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|. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como finalidad, facilitar el acceso a la informacion
organico-funcional de esta Unidad Administrativa, ademas de constituir un instrumento de apoyo y
guia al servidor publico e induccién a quienes en un futuro se vayan a integrar al Instituto Municipal
de Arte y Cultura de Puebla.

Para el 6ptimo funcionamiento del Instituto, se debera propiciar un entorno de respeto e igualdad
entre los servidores publicos, considerando los principios bésicos de igualdad y equidad que deben
existir entre hombres y mujeres para su 6ptimo desarrollo personal y profesional

Es importante tener en cuenta que la utiidad de un Manual de Procedimientos es reflejar con
veracidad la situacidon organico-funcional de las areas, por lo que se recomienda su revisién o
actualizacion en forma periddica, y su consecuente difusién a todo el personal que labora en el
Instituto.

Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual al género masculino, lo es también
para el género femenino cuando de su texto y contexto no se establezca que es para uno y otro
género.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi como su
correcta fundamentacion y aplicabilidad normativa conforme a las leyes especificas que motiven su
actuar, y sus modificaciones cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de la
Unidad Administrativa, signifiquen cambios en su estructura organica a efecto de que siga siendo un
instrumento actualizado y eficaz. Por lo que el alcance del registro de los instrumentos normativos
gue emiten las Dependencias y Entidades del H. Ayuntamiento por parte de la Contraloria Municipal,
tiene como Unico objetivo llevar un control institucional sobre dichos documentos.

No se omite sefialar que las observaciones y/o modificaciones que se realizaron por parte de la
Contraloria Municipal, no eximen a esta Unidad Administrativa de realizar las atribuciones de
auditoria, evaluacion, inspeccion, fiscalizacion, revision, verificacién y las demas establecidas en la
Ley Organica Municipal y en su Reglamento Interior en el momento que asi lo determine.
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ll. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

COORDINACION ADMINISTRATIVA

|
| \
1 | Procedimiento para la elaboracion del presupuesto. |
2 | Procedimiento para la solicitud de ministracion. |
3 ‘ Proced?miento para el levantamiento de inventario fisico de mobiliario, equipo de oficina y ‘
herramientas del IMACP.
4 | Procedimiento para el registro de inventarios y asignacion de activos y bienes muebles. |
5 | Procedimiento para solicitar la baja de un bien mueble inventariado. |
6 | Procedimiento para la desincorporacion de bienes muebles propiedad del IMACP. |
7 | Procedimiento para la adjudicacion directa. |
8 | Procedimiento para la adjudicacion mediante invitacion a cuando menos tres personas. |
9 | Para solicitar contratacion de Prestadores de Servicios. |
10 | Procedimiento para dar de alta al personal y/o cambio de puesto. |
11 | Procedimiento para dar de baja al personal. |
12 | Procedimiento para el control de asistencias. |
13 | Procedimiento para la elaboracién de la némina quincenal. |
14 | Procedimiento para el control de vehiculos. |
15 | Procedimiento para para la administracion del fondo fijo del IMACP. |
16 Procedimiento para autorizar los Estados Financieros del Instituto Municipal de Arte y
Cultura de Puebla.
17 | Procedimiento para la elaboracién de Conciliaciones Bancarias. |
Procedimiento para apoyar a la Direccion General para solventar los sefialamientos y
18 solicitudes de los distintos Organos Gubernamentales competentes y Despacho Externo de
Auditoria.
19 | Procedimiento para pago de viaticos a personal adscrito al IMACP. |
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lIl. COORDINACION ADMINISTRATIVA

Nombre del

- . Procedimiento para la elaboracién del presupuesto.
Procedimiento:

Objetivo: Contribuir al mejoramiento en el manejo de los recursos materiales,
humanos y financieros en el Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla,
para de la simplificacion administrativa de los procesos.

Fundamento Legal: Ley Organica Municipal, Articulo 78, fracciones XVII y XXI.

Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el Organismo
Publico Descentralizado denominando "Instituto Municipal de Arte y Cultura
de Puebla, Articulo 2, fracciones I, IV, VIII, XlII, XV y XXVII.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla,
Articulo 16 fraccion II.

Politicas de 1. Se respetara la normatividad presupuestal para la autorizacion y
Operacion: ejercicio del gasto publico de la Administracion Municipal emitido por la
Tesoreria Municipal a través de la Direccibn de Egresos, en el
seguimiento del Procedimiento.

2. Se considerara el programa operativo anual para la elaboracion del
presupuesto, el cual debera integrar las &reas adscritas al Instituto
Municipal de Arte y Cultura de Puebla.

3. Se integrara el presupuesto por areas de adscripcion y por capitulo de
gasto dividido en las partidas presupuestales.

Tlem_po _Promedlo de 20 dias habiles.
Gestion:

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA
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Descripcién del Procedimiento: Para la elaboraciéon del presupuesto.

Responsable Actividad FUUEIE Tantos
Documento

presupuesto autorizado.
Termina el procedimiento.

Responsables de Elabora propuestas de presupuesto | Propuesta de Original
Unidades en coordinacién con la Secretaria | Presupuesto
Administrativas Técnica en atencion al Anteproyecto
de Presupuesto de Egresos APE y
las envian a la Coordinacion
Administrativa, para desempefiar sus
actividades en el afio inmediato
posterior.
Coordinador/a Recibe y revisa las propuestas. Propuesta de Original
Administrativo/a Elabora la propuesta de presupuesto | Presupuesto
general. General
Remite a la persona Titular de la | Propuesta de Original
Direccibn General la propuesta de | Presupuesto
presupuesto general para su General
revision.
Director/a General Recibe la propuesta de presupuesto | Propuesta de Original
general revisa y analiza: Presupuesto
e Si no aprueba la propuesta, General
regresa a la actividad 2.
e Aprobada continta a la actividad
5.
Aprueba y elabora oficio de solicitud | Propuesta de Originales
de presupuesto para su tramitacion, | Presupuesto
remite oficio y Propuesta de General/
Presupuesto General a la Oficio de
Coordinacién Administrativa. Solicitud
Coordinador/a Recibe aprobacion y presenta ante la | Presupuesto Originales
Administrativo/a Direccion de Egresos adscrita a la General/
Tesoreria Municipal el presupuesto Oficio de
general, mediante oficio. Solicitud
Recibe por oficio de la Tesoreria Oficio/ Original
Municipal la asignacion presupuestal = Presupuesto
por partidas de gasto a través del Autorizado
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la elaboracién del presupuesto.

Unidad Administrativa Coo_rgllnadpr/a Director/a General
Administrativo/a
‘ Inicio ’ 2

1 »| Recibe y revisa las propuestas. |«
Elabora la propuesta de
A4 presupuesto general. 4

Elaboran propuestas de
presupuesto en coordinacion con la Propuesta de Presupuesto Recibe la propuesta de
Secretaria Técnica en atencion al General presupuesto general revisa y
Anteproyecto de Presupuesto de analiza.
Egresos APE y las envian a la \_(_3—
Coordinaciéon Administrativa, para . la Di o | Propuesta de Presupuesto
desempefiar sus actividades en el IRemlte ala chriecuon Genera General
afio inmediato posterior. a propuesta de prgsupuesto

general para su revision.

Propuesta de Presupuesto

Propuesta de Presupuesto
I ——

General

R

6

Recibe aprobacion y presenta ante
la Direccion de Egresos adscrita a
la  Tesoreria  Municipal el 5

presupuesto  general, mediante lo | aprueba y elabora oficio de
oficio. solicitud de presupuesto para su
Presupuesto General tramitacion,  remite  oficio vy
Propuesta de Presupuesto General
— ] a la Coordinacién Administrativa.

Oficio de solicitud

7 Propuesta de Presupuesto General

Recibe por oficio de la Tesoreria -

Municipal la asignacion
presupuestal por partidas de
gasto a través del presupuesto
autorizado.

¢Aprueba
propuesta?

Oficio

Fin
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Nombre del

. . Procedimiento para la solicitud de ministracion.
Procedimiento:

Objetivo: Obtener los recursos autorizados conforme al Presupuesto de Egresos del
Municipio de Puebla vigente, a favor del IMACP por parte del Ayuntamiento,
con la finalidad que el Instituto cuente con los recursos humanos, materiales
y financieros que le permitan realizar las actividades y alcanzar sus
objetivos.

Fundamento Legal: Ley Organica Municipal, Articulo 78, fracciones XVII y XXI.

Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el Organismo
Publico Descentralizado denominando "Instituto Municipal de Arte y Cultura
de Puebla, Articulo 2, fracciones I, IV, VIII, XIlI, XV y XXVII.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla,
Articulo 16 fraccion XXXV.

Politicas de 1. Se respetara la normatividad presupuestal para la autorizacion y
Operacion: ejercicio del gasto publico emitido por la Tesoreria Municipal a través de
la Direccion de Egresos y Control Presupuestal, en el seguimiento del
procedimiento.

2. Se respetard el presupuesto de egresos autorizado cuando se realice
alguna operacién monetaria.

3. Se debera recibir, revisar y tramitar la documentacion que afecte a las
partidas presupuestales.

4. Se revisara y supervisara que los pagos se realicen de acuerdo con lo
programado.

Tlem_p,o .Promedlo (0[] 7 dias habiles.
Gestion:

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA
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Descripcion del Procedimiento: Para la solicitud de ministracion.

Responsable Actividad AU Tantos
Documento

Coordinador/a Delega al Analista Consultivo/a A

Administrativo/a la elaboraciéon del oficio, recibo
oficial y solicitud de recursos de
ministracion mensual, el cual
deberd revisar y rubricar.

Analista 2 | Elabora oficio, recibo oficial y Oficio/ Recibo Original y
Consultivo/a A solicitud de recursos de oficial/Solicitud copia
ministracién mensual dirigido a la de recursos

Direccion de Egresos y Control
Presupuestal, los cuales remite a
la Direccion General una vez
rubricados por la persona Titular
de la Coordinacion
Administrativa, para su
autorizacién de conformidad a la
cédula de carga.

Director/a General 3 | Recibe oficio, recibo oficial y Oficio/Recibo Original y
solicitud de recursos para su oficial/Solicitud copia
autorizacién mediante firma y los de recursos

regresa  a la Coordinacion
Administrativa:

e No aprueba la propuesta,
regresa a la actividad 1.

e Aprobada continla a la

actividad 4:
Coordinador/a 4 | Recibe firmado el oficio, recibo Oficio/Recibo Original y 2
Administrativo/a oficial y solicitud de recursos y lo oficial/Solicitud copias
remite a la Direccién de Egresos de recursos

y Control Presupuestal de la
Tesoreria  Municipal, recaba
acuse y archiva.

5 | Verifica el estado de cuenta Estado de Original
emitido por el banco para Cuenta
certificar que se realizd6 el
depésito de la ministracion.
Comunica de manera verbal a la
Direccion General.

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA
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Descripcion del Procedimiento: Para la solicitud de ministracion.

Responsable Actividad AU Tantos
Documento

Coordinador/a Solicita al Analista Consultivo/a A
Administrativo/a confirme la aplicacion del recurso
via telefénica con la Direccion de
Egresos y Control Presupuestal

de la Tesoreria Municipal.

Analista 7 Establece  comunicaciéon via N/A N/A
Consultivo/a A telefénica con la Direccion de
Egresos y Control Presupuestal
de la Tesoreria Municipal vy
realiza la verificacion de
aplicacién de recursos.

Termina el procedimiento.

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA
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Diagrama de flujo del Procedimiento

para la solicitud de ministracion.

Coordinador/a . .
Administrativo/a Al Corsul

vo/a A Director/a General
2

( Inicio )

\ 4

Delega al Analista Consultivo/a A la

Elabora oficio, recibo oficial y
solicitud de recursos de
ministracion mensual dirigido a la
Direccion de Egresos y Control
Presupuestal, los cuales remite a la

Recibe oficio, recibo oficial y
solicitud de recursos para su
autorizacion mediante firma y los
regresa  a la Coordinacion

3

Direccion  General una vez
rubricados por la persona Titular de

elaboracion del oficio, recibo oficial

y solicitud de recursos de Administrativa

ministracion  mensual, el cual la Coordinacion  Administrativa, Ofirin
debera revisar y rubricar. para su autorizacion de - ]
conformidad a la cédula de carga. Recibo Oficial

7y
— A
Oficio J Solicitud de Recursos

\_4/__

Recibo Oficial

Solicitud de Recursos
N

¢Aprueba
propuesta?

4

Recibe firmado el oficio, recibo
oficial y solicitud de recursos y lo S
remite a la Direccion de Egresos y
Control  Presupuestal de la
Tesoreria Municipal, recaba
acuse v archiva.

Oficio
R —
Recibo Oficial

Solicitud de Recursos

\_{__ 5

estado de cuenta
banco para

Verifica el
emitido por el
certificar que se realiz6 el
depdsito de la ministracion.
Comunica de manera verbal a la
Direccion General.

Estado de Cuenta

14
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la solicitud de ministracion.

Coordinador/a Administrativo/a Anal!sta
Consultivo/a A

@

6 7

Solicita al Analista Consultivo/a A
confirme la aplicacién del recurso via
telefénica con la Direccion de Egresos y
Control Presupuestal de la Tesoreria
Municinal.

Establece comunicacion via telefonica
con la Direccion de Egresos y Control
Presupuestal de la Tesoreria Municipal y
realiza la verificacion de aplicacion de
recursos.

Fin
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Nombre del Procedimiento para el levantamiento de inventario fisico de mobiliario,
Procedimiento: equipo de oficina y herramientas del IMACP.

Objetivo: Realizar la verificacion fisica y conteo de los bienes muebles pertenecientes
al Patrimonio del Instituto para llevar un control del inventario y estado fisico
del mobiliario, equipo de oficina y herramientas del IMACP; registrando en
su caso las altas, bajas y cambios de resguardo .

Fundamento Legal: Ley Organica Municipal, Articulo 78, fracciones XVII 'y XXI.
Ley General de Bienes del Estado, Articulos 2, fraccion 1V, 8, 43.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal
y Municipal, Articulos 45, fraccion VI, 61.

Ley General de Contabilidad Gubernamental, articulo 23, fraccion 1l y 27.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del Gasto
Publico de la Administracion Municipal vigente.

Normatividad General para la Alta, Baja Operativa, Desincorporacion y
Destino Final de los Bienes Muebles del Gobierno Municipal, Titulo Primero.

Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el Organismo
Publico Descentralizado denominando "Instituto Municipal de Arte y Cultura
de Puebla" Articulo 2, fracciones I, Il, IV, VIII, XIII, XV y XXVII.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla,
Articulo 16, fraccion XVIII.

Politicas de 1. Este procedimiento se llevara a cabo a través de la Actualizacion de
Operacion: Inventarios, estableciendo las fechas en las que se realizaran las
verificaciones fisicas y la actualizacion respectiva de los resguardos de
inventario de bienes muebles del IMACP.

2. El proceso de Actualizaciéon de Inventarios estard a cargo de la
Coordinacién Administrativa solo incluye mobiliario, equipo de oficina,
herramienta, equipos de prevencion y otros.

3. El proceso de Actualizacion tendra caracter enunciativo mas no
limitativo, es decir, podrd ser modificado y/o actualizado las veces que

sea hecesario.

4. El medio a través del cual se asignard la responsabilidad del bien

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA
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mueble al personal encargado de su uso y manejo, con la finalidad de
garantizar su cuidado y correcta utilizacion es el formato de resguardo
de activo fijo FORM.483/IMACP/022224 registrado ante la Contraloria
Municipal.

5. El medio a través del cual se identificara el mobiliario patrimonio del
IMACP, sera la etiqueta respectiva que sefialard el nUmero de inventario
otorgado por el sistema.

6. La Coordinacién Administrativa, mediante la apertura de una clave de
usuario, estara autorizada para realizar cualquier tipo de cambio en la
informacién capturada en el formato de resguardo de activo fijo.

Tiempo Promedio de
Gestion:

1 a 3 semanas.

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA
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Descripcién del Procedimiento: Para el levantamiento de inventario fisico de mobiliario, equipo de

oficina y herramientas del IMACP.

Responsable Actividad HEEND © Tantos
Documento

Coordinador/a Elabora circular para solicitar Circular / Originales y
Administrativo/a enlace de las éareas y con ello Calendario copia
informa el calendario de visitas de
levantamiento de inventario.
Instruye al Analista A dar
seguimiento.

Analista A 2 Planea y coordina el levantamiento N/A N/A
del inventario, segun el calendario
estipulado en el proceso de
actualizacién de inventarios.

3 Realiza inventario fisico, levanta N/A N/A
resguardo provisional e informa a
la persona Titular de la
Coordinacion Administrativa sobre
el avance:

e Si hay observaciones Yy/o
diferencias continla a la
actividad 4.

e No hay observaciones y/o
diferencias contintla a la

actividad 6.
Coordinador/a 4 | Envia Memorandum a las Memorandum Original y
Administrativo/a personas  Titulares de las copia

Unidades Administrativas, en su
caso, para que aclaren las
observaciones y/o diferencias.

Unidades 5 | Responde por medio de Memorandum Original y
Administrativas Memorandum a la Coordinacion copia
Administrativa y aclaran dichas
diferencias.
Analista A 6 Recibe las aclaraciones, en su Formato de Original

caso, captura los datos y realiza resguardo de
formato de resguardo de bienes | bienes materiales
materiales para recabar las firmas | FORM.483/IMAC
del resguardante. P/022224
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Descripcién del Procedimiento: Para el levantamiento de inventario fisico de mobiliario, equipo de
oficina y herramientas del IMACP.

Formato o
| Documento |

Responsable Actividad

Analista A Imprlme nuevas etiquetas en caso
de ser necesario y etiqueta el
mobiliario, equipo de oficina y
herramientas.

8 Recaba firmas en el formato de Formato de Original
resguardo de activo fijo. resguardo de
bienes materiales
FORM.483/IMAC
P/022224

9 Archiva resguardo original. Formato de Original
resguardo de
Termina el procedimiento. bienes materiales
FORM.483/IMAC
P/022224
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el levantamiento de inventario fisico de mobiliario,

equipo de oficina y herramientas del IMACP.

Coordinador/a Administrativo/a Unidades Administrativas Analista A

( Inicio ’ 2

Planea y coordina el
1 levantamiento del
) . inventario, segun el
Elabora C|rcula[ para solicitar calendario.
enlace de las areas y con ello
informa el calendario de visitas de 3
levantamiento  de  inventario. L
Instrgyg al  Analista A dar Realiza inventario fisico
seauimiento. '
levanta resguardo
Circular provisional e informa a la
persona Titular de Ia
Calendari Coordinacion Administrativa
alendaro sobre el avance.
R

Si
¢Hay
wdones?
4
No

Envia Memorandum a las personas
Titulares de las Unidades
Administrativas, en su caso, para
que aclaren las observaciones y/o v )
diferencias.

Responden por medio de
Memorandum a la 6
Coordinacion Administrativa y
aclaran dichas diferencias.

Memorandum

Recibe las aclaraciones, en
su caso, captura los datos y

Memorandum realiza formato de resguardo

— de bienes materiales para
recabar las firmas  del
resguardante.

Formato de Resguardo
de bienes

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA



@ M‘E ! |MACP Registro: PCCR2124/RMP/IMACP/CA/038-A/03092024

/ Fecha de actualizacion: 03/09/2024
Fecha de elaboracion: 13/03/2023
NUmero de Revision: 02

Manual de Procedimientos de la Coordinacién Administrativa

Diagrama de flujo del Procedimiento para el levantamiento de inventario fisico de mobiliario,

equipo de oficina y herramientas del IMACP.
Analista A

7

Imprime nuevas etiquetas en caso
de ser necesario y etiqueta el
mobiliario, equipo de oficina y
herramientas.

Recaba firmas en el formato de
resguardo de activo fijo.

Formato de Resguardo de
bienes

:

Archiva resguardo original.

Formato de resguardo de bienes
materiales
FORM.483/IMACP/022224

Fin
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Formato de resguardo de bienes materiales FORM.483/IMACP/022224

|
@ Gy e, | IHACP COORDINACION ADMINISTRATIVA
/ RE 3G UARDO DE BIENES MATERIALE §
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NO. DE CONTROL:
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Nombre del
Procedimiento:

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

Procedimiento para el registro de inventarios y asignacion de activos y

bienes muebles.

Registrar en el inventario del IMACP la adquisicion de activos y/o bienes
muebles y controlar su asignacion a través de la elaboracién de resguardos,
para mantener actualizado el inventario fisico del Instituto.

Ley Orgéanica Municipal, Articulo 78, fracciones XVII y XXI.
Ley General de Bienes del Estado, Articulos 2, fraccién 1V, 8, 43.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal
y Municipal, Articulos 45, fraccion VII, 61.

Ley General de Contabilidad Gubernamental, articulos 23, fraccion Il y 27.

Normatividad Presupuestal para la Autorizaciéon y Ejercicio del Gasto Publico
de la Administracién Municipal vigente.

Normatividad General para la Alta, Baja Operativa, Desincorporacion y
Destino Final de los Bienes Muebles del Gobierno Municipal, Titulo Primero.

Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el Organismo
Publico Descentralizado denominando "Instituto Municipal de Arte y Cultura
de Puebla" Articulo 2, fracciones I, Il, IV, VIII, XIII, XV y XXVII.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla,
Articulo 16, fraccién X.

1. Unicamente la persona Titular de la Direccion General podra autorizar la
adquisicion de bienes muebles y/o activos.

2. Al adquirir un bien mueble, debera darse de alta su adquisicién en el
inventario correspondiente para su posterior registro en el sistema
contable por parte de la Coordinaciéon Administrativa.

3. Unicamente la persona Titular de la Direccion General, o en su caso de
la Coordinacion Administrativa, podran realizar la asignacion de bienes
muebles materiales y equipos que formen parte del patrimonio del
IMACP.

4. Toda asignacion de activos tendrd como medio de control la firma del
resguardo correspondiente.

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA
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5. Los cambios de lugar y movimientos de muebles y/o equipos deberan
ser solicitados por escrito a la persona Titular de la Coordinacion
Administrativa y podran realizarse Unicamente al contar con su visto
bueno.

6. Los cambios de asignacion de bienes muebles y/o equipos requerira
forzosamente de la actualizacién de los resguardos correspondientes.

7. Se actualizardn los resguardos cada vez que se dé un cambio de
asignacién de activos.

8. El inventario de bienes muebles sera revisado fisicamente con
regularidad como medio de control, por parte del personal de la
Coordinacién Administrativa, cada seis meses de conformidad a lo
establecido por la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Tiempo Promedio de S gl NN ING
Gestion:
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Descripcién del Procedimiento: Para el registro de inventarios y asignacion de activos y bienes

muebles.

Responsable Actividad HEIEND © Tantos
Documento

Coordinador/a Recibe la requisicibn autorizada Requisicién /
Administrativo/a por la persona Titular de la Factura
Direccion General y revisa los
bienes muebles y/o activos
adquiridos, conforme a la factura
gue ampara la adquisicion.
Analista A Registra los bienes muebles en el Formato de Original y copia
formato de resguardo y entrega resguardo de
original a la persona Titular de la bienes
Coordinacién Administrativa materiales
FORM.483/IMA
CP/022224
Coordinador/a Recibe formato de resguardo para Formato de Original
Administrativo/a revision y autorizacion; remite al resguardo de
Analista A. bienes
materiales
e Si no autoriza el formato, FORM.483/IMA
regresa a la actividad 2. CP/022224
e En caso contrario:
Analista A Recibe formato de resguardo Formato de Original y copia
autorizado. Asigna los nimeros de resguardo de
inventario y elabora etiquetas bienes
adheribles con el nuamero de materiales
inventario a los bienes muebles. FORM.483/IMA
CP/022224 |
Etiquetas
Coordinador/a Determina el area y a la persona N/A N/A
Administrativo/a servidora publica a quien se
asignara el (los) activo(s) en
cuestion.
Analista A Realiza los resguardos Formato de Original y copia
correspondientes y entrega resguardo de
activo(s) a la persona bienes
resguardante. materiales
FORM.483/IMA
CP/022224
Persona Recibe activo(s) y firma los 2 Formato de Original y copia
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Descripcién del Procedimiento: Para el registro de inventarios y asignacion de activos y bienes

muebles. _
IR N
_ _ | Documento |
resguardante del tantos del formato de resguardo, resguardo de
IMACP conserva la copia del resguardo y bienes
entrega el original al Analista A. materiales
FORM.483/IMA
CP/022224
firmado
Analista A 8 | Recibe original de formato de Formato de Original
resguardo debidamente firmado y resguardo de
posteriormente procede a archivar. bienes
materiales
Termina el procedimiento. FORM.483/IMA
CP/022224
firmado
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Diagrama de flujo del registro de inventarios y asignacion de activos

Coordinador/a :
Administrativo/a Analista A Resguardante

1

Recibe la requisicion autorizada por
la persona Titular de la Direccion
General y revisa los bienes muebles
ylo activos adquiridos, conforme a la
factura que ampara la adquisicion.

v 2

Registra los bienes muebles
en el formato de inventario y
entrega original a la persona |¢—

bienes muebles.

Titular de la Coordinacion
Requisicion Administrativa.

Formato de resguardo
Factura
I

3

Recibe formato de inventario para
revisién y autorizacion; remite al
Analista A.

Formato de resguardo

‘ﬁ_ 4
Recibe formato de inventarios

autorizado. Asigna los numeros
de inventario y elabora etiquetas
adheribles con el numero de
inventario a los bienes muebles.

JAutoriza
propuesta?

Formato de resguardo

Si Etiquetas
——
5 6
y Realiza los resguardos
Determina el area y a la correspondientes y  entrega
persona servidora publica a activo(s) a la  persona
quien se asignara el (los) resguardante.

activo(s) en cuestion. Formato de resguardo
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Diagrama de flujo del registro de inventarios y asignacion de activos y bienes muebles.

Coordinador/a Administrativo/a Analista Administrativo/a Resguardante

Recibe activo(s) y firma los 2 tantos
del formato de resguardo, conserva
la copia del resguardo y entrega el
original al Analista A.

7

Formato de resguardo.

I

Recibe original de formato de
resguardo debidamente
firmado y posteriormente
procede a archivar.

Formato de resguardo

Fin
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Formato de resquardo de bienes materiales FORM.483/IMACP/022224

|
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Nombre del

- . Procedimiento para solicitar la baja de un bien mueble inventariado.
Procedimiento:

Objetivo: Controlar y registrar el cambio, baja y/o baja operativa en el sistema de
inventarios, los bienes muebles que debido al deterioro del estado fisico o
las cualidades técnicas que presenta, hacen que ya no resulte Gtil para el
servicio publico, para mantener actualizado el inventario fisico del Instituto.

Fundamento Legal: Ley Organica Municipal, Articulo 78, fracciones XVII y XXI.
Ley General de Bienes del Estado, Articulos 2, fraccion 1V, 8, 43 y 46.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal
y Municipal, Articulos 45, fraccion VII, 61.

Ley General de Contabilidad Gubernamental, Articulos 23, fraccién Il 'y 27.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del Gasto Publico
de la Administracién Municipal 2021-2024.

Normatividad General para la Alta, Baja Operativa, Desincorporacién y
Destino Final de los Bienes Muebles del Gobierno Municipal, Titulo Primero.

Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el Organismo
Publico Descentralizado denominando "Instituto Municipal de Arte y Cultura
de Puebla" Articulo 2, fracciones I, Il, IV, VIII, XIII, XV y XXVII.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla,
Articulo 16 fracciones X y XVIII.

Politicas de 1. Seréa responsabilidad de la persona Titular de la Coordinacion
Operacion: Administrativa informar a la Secretaria de Administracion y Tecnologias
de la Informacion del H. Ayuntamiento mediante oficio, la solicitud de
baja y/o baja operativa de los bienes muebles.

2. En el caso de robo, extravio, siniestro y/o accidente, la persona
resguardante notificard a la persona Titular de la Coordinacion
Administrativa, levantara la correspondiente denuncia o constancia de
hechos segun proceda ante el Ministerio Publico. De igual forma se
levantard inmediatamente Acta Administrativa en la que intervendran: la
persona resguardante, dos testigos, la persona Titular de la
Coordinacién Administrativa, enviando copia de dicha acta la Secretaria
de Administracion y Tecnologias de la Informacion y a la Contraloria
Municipal para su intervencion. En el caso de bienes asegurados, se
estara a lo dispuesto por el dictamen emitido por la compafiia
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aseguradora y si se determina la pérdida total del mismo, se procedera a
su baja operativa y corresponderd a la Contraloria Municipal determinar
si existe responsabilidad administrativa por parte de la persona servidora
publica que tenia bajo su resguardo el bien, para que ésta pague el
deducible del costo, reponga el bien o pague el precio del mismo.

Tiempo Promedio de Ry NGNINING
Gestion:
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Descripcién del Procedimiento: Para solicitar la baja de un bien mueble inventariado.

Responsable Actividad SUMEID( Tantos
Documento

Coordinador/a
Administrativo/a

Analista A

Recibe oficio de solicitud del area

resguardante para la baja del bien

mueble, anexando el formato de

resguardo segun corresponda e

instruye al Analista A darle

seguimiento:

e Si es cambio de resguardante
continta en la actividad 8.

e En caso contrario continta a la
actividad 2.

Revisa si es baja o baja operativa:
e Si es baja operativa contindia
en la actividad 5.

e En caso contrario continla en
la actividad 3.

Revisa que est¢é anexa Ila
constancia de hechos al oficio de
solicitud de baja.

Procede a la baja del bien mueble
a favor de la persona resguardante
y se actualiza el formato de
resguardo.

Termina el procedimiento.

Verifica el estado fisico de los
bienes muebles y notifica a la
persona resguardante la fecha
para trasladar los bienes muebles
al almacén.

Recibe el mobiliario en el almacén
verificando la informacion en el
formato de resguardo.

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA

Oficio /
Formato de
resguardo de
bienes
materiales
FORM.483/IMA
CP/022224

Original y copia

N/A N/A

Constancia de
hechos/
Oficio de
solicitud

Formato de
resguardo de
bienes
materiales
FORM.483/IMA
CP/022224

N/A N/A

Original y copia

Original

Formato de
resguardo de
bienes
materiales
FORM.483/IMA
CP/022224

Original

w
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Responsable Actividad SUMEID( Tantos
Documento

Coordinador/a
Administrativo/a

Analista A

9

10

Realiza movimiento en el Sistema
y emite el nuevo formato de
resguardo actualizado.

Termina el procedimiento.

Elabora y proporciona el formato
de resguardo a la persona Titular
de la Coordinacion Administrativa
para autorizacion y firma.

Recibe formato de resguardo,
autoriza, firma y lo devuelve al
Analista A.

Recibe formato de resguardo
autorizado y firmado y lo archiva.

Termina el procedimiento.

Formato de
resguardo de
bienes
materiales
FORM.483/IMA
CP/022224

Formato de
resguardo de
bienes
materiales
FORM.483/IMA
CP/022224

Formato de
resguardo de
bienes
materiales
FORM.483/IMA
CP/022224

Formato de
resguardo de
bienes
materiales
FORM.483/IMA
CP/022224

Original

Original

Original

Original
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Diagrama de flujo para solicitar la baja de un bien mueble inventariado.

Coordinador/a Administrativo/a Analista A

( Inicio )
5

! 2 > Verifica el estado fisico de

] — — los bienes muebles y naotifica

Recibe oficio de solicitud dgl Revisa si es baja o baja a la persona resguardante la

é_rea resguardante para la baja operativa. fecha para trasladar los

bien mueble, anexando el > bienes muebles al almacén.
formato de resguardo.

Oficio
I
Formato de resguardo

¢Es baja
operativa?

v 6

Recibe el mobiliario en el
almacén verificando la
informacién en el formato
de resguardo.

¢Es cambio de
resguardante

Revisa que esté anexa la
constancia de hechos al
oficio de solicitud de baja.

Formato de resguardo

Oficio

Constancia de hechos . .
Realiza movimiento en el

Sistema y emite el nuevo
Formato de resguardo
4 actualizado.

Formato de resguardo

Procede a la baja del bien
mueble a favor de la persona
resguardante y se actualiza
el formato de resguardo.

Formato de resguardo

Fin
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Diagrama de flujo para para solicitar la baja de un bien mueble inventariado.

Coordinador/a Administrativo/a Analista Administrativo/a

8

Elabora y proporciona el formato de
resguardo a la persona Titular de la
Coordinacion Administrativa para
autorizacion v firma.

Formato resguardo

9

Recibe formato de resguardo, autoriza,
firmay lo devuelve al Analista A.

Formato de resguardo 10

.

Recibe formato de resguardo autorizado
y firmado y lo archiva.

Formato de resguardo

Fin
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Formato de resquardo de bienes materiales FORM.483/IMACP/022224
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la desincorporacion de bienes muebles propiedad del

IMACP.

Objetivo: Desincorporar del patrimonio del IMACP los bienes que ya han sido
dados de baja operativa, lo anterior a fin de proceder a la venta,
donacion o destruccion de estos.

ETMLEMERNGCARGEIR Ley Organica Municipal, Articulo 78, fracciones XVII 'y XXI.

Ley General de Bienes del Estado, Articulos 2, fraccién 1V, 8, 43 y 46.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal, Articulos 45, fraccion VI, 61.

Ley General de Contabilidad Gubernamental, articulo 23, fraccion Il, 27 y
28.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del Gasto
Publico de la Administracion Municipal 2021-2024.

Cddigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla, Articulo 363
fraccion |.

Normatividad General para la Alta, Baja Operativa, Desincorporacion y
Destino Final de los Bienes Muebles del Gobierno Municipal, Articulo 1,
16y 33.

Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el
Organismo Publico Descentralizado denominando "Instituto Municipal de
Arte y Cultura de Puebla" Articulo 2, fracciones |, Il, IV, VIII, XllI, XV vy
XXVII.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla,
Articulo 16 fracciones X y XVIII.

Politicas de 1. Correspondera a la H. Junta de Gobierno a propuesta de la persona
Operacion: Titular de la Direccion General del IMACP, desincorporar del dominio
publico los bienes que hayan dejado de ser utiles para fines del
servicio publico.

2. La Coordinaciéon Administrativa iniciara los tramites necesarios.

3. Los hienes susceptibles a baja deberan ser clasificados y separados
en lotes, que por su composicibn o caracteristicas tengan un uso
especifico, enunciando de manera general mas no limitativa los
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siguientes: equipo de computo, mobiliario de oficina, equipo de
comunicacion, muebles de linea blanca, vehiculos automotores,
mobiliario y equipo urbano, con la finalidad de determinar su valor.

4. La Coordinacion Administrativa solicitara se lleve a cabo un avalio
de los mismos a través de perito en la materia, mismo que sera
designado de acuerdo al procedimiento de adjudicacion de acuerdo a
lo que establece la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Puablico Estatal y Municipal. El avalio debera contener
cuando menos los siguientes puntos:

Fecha de elaboracion

Consideraciones Técnicas

Método utilizado

Motivacién

Resultado del avalto

Observaciones

Vigencia del avaluo, no siendo esta mayor a 180 dias naturales
contados a partir de la fecha de elaboracion.
J Nombre, Firma y Fecha

5. Una vez que la Coordinacién Administrativa, obtenga el avalto de los
bienes muebles, integrard la propuesta de dictamen de
desincorporacion y destino final de bienes muebles del patrimonio del
IMACP, que sera remitido a la Direccion General, para que la
proponga a la H. Junta de Gobierno para su aprobacion.

6. Al momento de la desincorporacién el avallio debera estar vigente.

7. Una vez que la H. Junta de Gobierno emita el acuerdo por el cual se
aprueba la desincorporacion de los bienes muebles patrimonio del
IMACP, corresponderd a la Coordinacion Administrativa, la
enajenacion de los bienes que, por su uso, aprovechamiento o
estado de conservacion, no sean ya adecuados para la prestacion
del Servicio Publico mediante venta, donacion o destruccién de los
mismos.

8. Para efectos administrativos las donaciones deberan formalizarse
mediante la celebracion de los contratos respectivos.

Tiempo Promedio 2 a 4 semanas.

de Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Para la desincorporacion de bienes muebles propiedad del IMACP.

Responsable Actividad AEED © Tantos
Documento

Analista A

Coordinador/a
Administrativo/
a

Valuador

Coordinador/a
Administrativo/
a

Coordinador/a
Juridico/a

Director/a
General

Junta de
Gobierno

Clasifica en lotes los bienes
muebles y realiza una relacion.

2 | Solicita por medio de oficio, el
avaluo de los bienes
susceptibles de
desincorporacion.

3 | Recibe oficio de solicitud de
avalio de los bienes y emite
dictamen respectivo, mismo que
entrega por oficio a la
Coordinacion Administrativa.

4 | Recibe oficio con dictamen de
avallo e integra una propuesta
de Dictamen de
desincorporacion de  Bienes
Muebles y lo envia por medio de
memorandum al Coordinacion
Juridica.

5 | Recibe memorandum con
propuesta de dictamen de
desincorporacibn  de  bienes
muebles y remite mediante
memorandum a la Direccion
General, para propuesta Yy
aprobacion de la H. Junta de
Gobierno del Instituto.

6 | Recibe memorandum y
propuesta de dictamen de
desincorporacion de  bienes
muebles y propone a la H. Junta
de Gobierno para su aprobacion.

7 | Somete a punto de acuerdo la
desincorporacion de  bienes
muebles y se emite por medio de
acta que acredita la

Relacion de
bienes

Oficio

Original

Original y copia

Oficio/
Dictamen
Avallo

Originales y copias

Oficio/
Dictamen de
Avalud6/
Propuesta de
dictamen de
desincorporacio
n de bienes
muebles /
Memorandum

Memorandum/
Propuesta de
Dictamen de

desincorporacié

n de bienes
muebles

Originales y copias

Original

Dictamen Original

Acta Original
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Descripcion del Procedimiento: Para la desincorporacion de bienes muebles propiedad del IMACP.

Responsable ] No. Actividad AEED © Tantos
Documento

desincorporacién de los Bienes
Muebles del Patrimonio del

IMACP.
Director/a 8 | Notifica por medio de | Memorandum/ Originales y copia
General memorandum a la Coordinacion Acta

Administrativa, acta que acredita
la desincorporacion de los
Bienes Muebles del Patrimonio

del IMACP.
Coordinador/a 9 | Recibe memorandum y acta de | Memorandum/ Original y 2 copias
Administrativo/ desincorporaciéon de los bienes Acta
a muebles, para que se realice la
baja definitiva del sistema de
inventarios.
10 | Archiva memorandum y acta | Memorandum/ 1 copia
desincorporacién de los bienes Acta
muebles.

Termina el procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la desincorporacion de bienes muebles propiedad

del IMACP.

Analista A Coqrglmadpr/a Valuador
Administrativo/a
1 Inicio )

1
Clasifica en lotes los
bienes muebles 'y i 2
realiza una relacion.
Relacion de bienes Solicita por medio de oficio el
- avalto de los bienes susceptibles
de desincorporacion.
Oficio 3
J-
Recibe oficio de solicitud de
avalio de los bienes y emite
dictamen respectivo, mismo que
entrega por oficio a la
4 Coordinacion Administrativa.
Recibe oficio con dictamen de Oficio
avallo e integra una propuesta de
Dictamen de desincorporacion de :
Bienes Muebles y lo envia por Dictamen de avallo
medio de memorandum al
Coordinacion Juridica. -
Oficio

Dictamen de avallo

Propuesta de dictamen de
desincorporacion de bienes
muebles

41
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la desincorporacion de bienes muebles propiedad

del IMACP.
Coordinador/a Director/a General Junta de Coordinador/a
Juridico/a Gobierno Administrativo/a
40 7
\/
Somete a punto de
5 »| acuerdo la
. . desincorporacion de
Recibe memorandum con bienes muebles y se
propuesta de d|.c’tamen emite por medio de acta
g;e ndesmco[:)gl)oramornm;jte que acredita la
edgst uebles y de € desincorporacion de los
mediante memoranaum a 6 Bienes Muebles del
la Direccion General, Patrimonio del IMACP
para  propuesta y Recibe memorandum
aproba(_;lon de la H. _Junta y propuesta de Acta
de Gobhierno del Instituto. dictamen de
Memorandum d_esmcorporamon de 9
bienes muebles vy
propone a la H. Junta Recibe memorandum y
girotpumesr:a 36 de Gobierno para su acta de desincorporacion
d:s%cgrporacién dg aprobacion. de los bienes muebles,
bienes muebles Dictamen para que se realice la baja
definitiva del sistema de
\/— inventarios.
Memorandum
Acta
v 10
8
Archiva memorandum y
Notifica por medio de acta desincorporacién de
memorandum a la los bienes muebles.
Coordinaciéon
Administrativa, acta Memoréndum
que acredita la
desincorporacion  de Acta
los Bienes Muebles
del Patrimonio del
IMACP.

-| Memorandum

Acta Fin

J-
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Nombre del

- . Procedimiento para la adjudicacién directa.
Procedimiento:

Objetivo: Proporcionar los materiales, equipo y prestacion de servicios necesarios para
dar cumplimiento a las funciones y objetivos del IMACP, asi como garantizar la
prestacion de bienes y servicios, en las modalidades adjudicacion directa, lo
anterior a fin de siempre buscar el beneficio del Instituto.

Fundamento Ley Organica Municipal, Articulo 78, fracciones XVII 'y XXI.
Legal:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal, Articulo 101.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto Publico de
la Administracion Municipal vigente.

Ley de Egresos del Estado de Puebla para el ejercicio fiscal vigente.

Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el Organismo
Publico Descentralizado denominando “Instituto Municipal de Arte y Cultura de
Puebla” Articulo 2, fracciones |, I, IV, VIII, XIlI, XV y XXVII.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla, articulo
16 fraccion XXVI.

Politicas de 1. El IMACP solo gestionara requerimientos de bienes y servicios que hayan
Operacion: sido solicitadas previamente por escrito.

2. Se dara cumplimiento a la normatividad vigente y competente en la materia.
Las adquisiciones de bienes, arrendamientos y prestaciones de servicios
deberan regirse de acuerdo con la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.

3. Los requerimientos de bienes y servicios deberan de ajustarse a las
modalidades de adjudicacién de acuerdo con los montos establecidos en la
Ley de Egresos del Estado de Puebla para el ejercicio fiscal
correspondiente.

Tiempo Promedio [y TNRNING
de Gestion:
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Manual de Procedimientos de la Coordinacién Administrativa

Responsable Actividad FUUEIE Tantos
Documento

Area Requirente

Coordinador/a
Administrativo/a

Analista
Consultivo/a A

Elabora Formato de requisicion y
remite mediante memorandum la
solicitud de adquisiciones,
arrendamientos y/o servicios.

Recibe Formato de requisicion de
parte del é&rea requirente de
adquisiciones, arrendamientos y/o
Servicios.

Analiza requisiciébn para observar

viabilidad y autorizacion,

e Es correcta, avanza a la
actividad 4.

e En caso contrario, regresa a la
actividad 1.

Solicita y remite a proveedores para
cotizacion (generalmente via
electrénica).

Recibe cotizaciones de materiales
solicitados por parte de
proveedores (generalmente via
electrénica).

Recibe las cotizaciones de parte de
la Coordinacion Administrativa y las
integra al expediente de pago.

Solicita al proveedor
correspondiente el material
requerido especificando

caracteristicas del producto y/o
servicio, tiempo de entrega y forma
de pago (generalmente via
electronica).

Recibe los materiales y/o servicios
previa revision de estos con la
finalidad de obtener la mayor
calidad de acuerdo con lo solicitado
con su factura.

Memorandum / Originales
Formato de
Requisicion
FORM.478/IMACP/
022224
Formato de Original y
Requisicion copia
FORM.478/IMACP/
022224
N/A N/A
Solicitud de Original
Cotizacion
Cotizacién Original
Expediente de pago Original
Solicitud Original
Factura Original y
copia
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Descripcién del Procedimiento: Para la adjudicacion directa.

Responsable Actividad FUUEIE Tantos
Documento

Coordinador/a
Administrativo/a

10

11

Entrega de materiales en areas
solicitantes cumpliendo con las
actividades programadas,
presentando acuse de requisicion.

Recibe la factura correspondiente
de la compra, elabora orden de
pago y las integra al expediente de
pago para turnarlo a la
Coordinacion Administrativa,
solicitando su pago (en su caso
contrato simple).

Recibe expediente para realizar
pago de factura por la compra
realizada.

Termina el procedimiento.

Acuse de Original
requisicion
Expediente / Original y
Formato de orden copia
de pago FORM-
480/IMACP/022224
Expediente Original y
copia
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Diagrama de flujo para la adjudicacion directa.

Coordinador/a Administrativo/a Analista Consultivo/a A
6

] L, —»| Recibe las cotizaciones de parte de
1 Recibe Formato de requisicion de la Coordinacién Administrativa y las
parte del area requirente de

e ) integra al expediente de pago.
adquisiciones, arrendamientos 9 P Pag

Elabora Formato de requisicion / o Expediente d
y remite mediante memorandum Yy/0 Servicios. xpediente de pago
la solicitud de adquisiciones, Formato de requisicion 7

arrendamientos v/o servicios.

M and 3 Solicita al proveedor
emorandum correspondiente el material
L requerido especificando

Formato de requisicion Analiza requisicion para observar caracteristicas del producto y/o
e M servicio, tiempo de entrega y forma

— viabilidad y autorizacion. de pago p(generalmgntg via

electronica).
Solicitud

8

Recibe los materiales y/o servicios
previa revisiobn de estos con la
finalidad de obtener la mayor

No

SEs
correcta?

4 calidad de acuerdo con lo solicitado
con su factura.
Factura J
I—
Solicita y remite a proveedores 9
para cotizacion (generalmente ] ”
via electrénica). Entrega de materiales en &reas
Solicitud de Cotizacio solicitantes cumpliendo con las
olicitud de Lotizacion 5 actividades programadas,

presentando acuse de requisicion.

. . Acuse de requisicion
Recibe cotizaciones de

materiales solicitados por parte ‘//T 10

de proveedores (generalmente ] -
via electronica). Recibe la factura correspondiente

de la compra, elabora orden de

Mn/_J pago y las integra al expediente de

pago para turnarlo a la

11 Coordinacién Administrativa,
Recibe expediente para realizar solicitando su pago.
pago de factura por la compra -
realizada. Expediente para pago J
Expediente Formato de orden de pago
R
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Formato de Requisicion FORM.478/IMACP/022224

1
[ Puebla ' IMAC?
/ COOFDH A CICN ADMINGG TRATIVA
FECHA DE
FORMATD DE R EDVERIMIENTDE PARA EJECUCION DE PROYECTDS FER LT A0 0%
DR ECCC IO MY
BUEDIRECE KN
/0D IRD LA, T30 KUJEF ATURA
COMPDHENTE FER:
ACTIVIDA D FER:
WD MER E DEL FRDYECTD:
SO TANTE:
EIEM FECHA DE FF E2U FUEZTD
UMD ADES D E2CRIPC KON DEL BIEM O 2ERVICID
FEERWICID LD ESTIMLA DD
O BESERVACIONES ADICONALES
Maornbore y firma msporsabe nfenorjerangquioo o mibre y firma resporsablE supsror jeraguioo
FELLD
FORMATEIMACFNEZTR Y
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Formato de Orden de Pago FORM-480/IMACP/022224

@ mi" I I MAc p Laardinaciin Adminisiraties

ORDEN DE PAGO

LG I L SR

" IMPORTE ™

PEDUCCIONYAORETEMCION|

TOTAL APAGAR | %

RECIE DEL MUNICIFIO DE PUEELA LA CANTIDAD DE:

CON LETRA

FOR CONCEPTO DE:

2 /

I/-NEIMBF!E DEL BEEMEFICIARIO: -‘\I '{r AUTORIZACIGON DEL TITULAR DE LA DEPENDERCIA, -‘\'

ORGAMNIZMO O REZPONEABLE DESIGNADD
F.F.C. MOMEBRE
CARGD:
FECHA:
e YN FIRM& ¥ SELLO w
' OATOE PARA TRAMITE DE PAGD ™y T CLAVE PRESUFLESTAL MOHTD ™
EAMNCO:

Mo, DE CUENTA

CLABE BANMCARIA:

h. AN vy

FORM.4E0MMACPIDZE224
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Nombre del
Procedimiento:

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo Promedio de
Gestion:

Procedimiento para la adjudicacion mediante invitaciéon a cuando menos tres

personas.

Garantizar la prestacion de bienes y servicios, en las modalidades de
adjudicacion mediante invitacién a cuando menos tres personas, necesarios
para dar cumplimiento a las funciones y objetivos del IMACP.

Ley Organica Municipal, Articulo 78, fracciones XVII y XXI.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal
y Municipal, Articulo 99 y 100.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del Gasto Publico
de la Administracién Municipal vigente.

Ley de Egresos del Estado de Puebla para el ejercicio fiscal vigente.

Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el Organismo
Publico Descentralizado denominando “Instituto Municipal de Arte y Cultura
de Puebla” Articulo 2, fracciones |, I, IV, VIII, XIlI, XV y XXVII.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla,
articulo 16 fraccion XXVI.

1. EI IMACP solo gestionara requerimientos de bienes y servicios que hayan
sido solicitadas previamente por escrito.

2. Se dara cumplimiento a la normatividad vigente y competente en la
materia. Las adquisiciones de bienes, arrendamientos y prestaciones de
servicios deberan regirse de acuerdo con la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.

3. Los requerimientos de bienes y servicios deberan de ajustarse a las
modalidades de adjudicacién de acuerdo con los montos establecidos en
la Ley de Egresos del Estado de Puebla para el ejercicio fiscal
correspondiente.

4. Se obtendra insumos de calidad, prestacion de servicios 0
arrendamientos a los precios mas convenientes para el IMACP con el fin
de no desequilibrar sus recursos financieros.

5. Se debera regirse bajo los criterios de eficiencia, eficacia, racionalidad,
economia y sustentabilidad.

15 dias habiles.
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Descripcion del Procedimiento: Para la adjudicacion mediante invitacibn a cuando menos tres

personas.

Responsable Actividad HEIEND © Tantos
Documento

Coordinador/a Recibe por parte del é&rea| Memorandum / Original y copia
Administrativo/a requirente formato de requisicion Formato de
mediante memorandum, confirma Requisicién

la suficiencia presupuestal y | FORM.478/IMA
turna al Analista Consultivo A CP/022224
para que inicie el tramite en el

Sistema Integral de
Adjudicaciones Municipales
(SIAM).
Analista 2 | Realiza la captura en el SIAM y la N/A N/A
Consultivo/a A envia a revision a través del
sistema.
3 | Recibe a través del SIAM Requisicion en Digital
respuesta: Definitiva

¢ Si la Requisicion es definitiva
avanza a la actividad 4.

e Si existen observaciones
regresa a la actividad 2.

4 | Envia mediante oficio Requisicion Oficio / Original y copia
en definitiva al area Requisicién en
correspondiente de la Secretaria Definitiva

de Administracion y Tecnologias
de la Informacion (SECATI).

Secretaria de 5 | Realiza el procedimiento de Oficio / Original
Administracion y adjudicacion y notifica el fallo al Fallo
Tecnologias de IMACP.
la Informacién
Director/a 6 | Recibe el fallo y lo turna mediante | Memorandum / Original y copia
General memorandum a la Coordinacion Fallo
Administrativa para su atencion.
Coordinador/a 7 | Recibe, revisa y remite la| Memorandum/ Original
Administrativo/a Informacion del procedimiento de Fallo
adjudicacion mediante

memorandum a la Coordinacion
Juridica para que lo valide y con
ello elabore el Contrato.
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Manual de Procedimientos de la Coordinacién Administrativa

Descripcion del Procedimiento: Para la adjudicacion mediante invitacibn a cuando menos tres
| personas.

Responsable \[o} Actividad HEIEND © Tantos
Documento

Coordinador/a Vallda la Informacion y elabora Contrato Original y copia
Juridico/a contrato para firma.
9 Remite mediante Memorandum / Original y copia
memorandum a la Contrato /
Coordinacién Administrativa el Expediente

Contrato (de adquisicion de
bienes, de prestacion de
servicios o de arrendamiento
segln corresponda) firmado
por parte del IMACP y del
proveedor (se revisara vy
requeriran para la contrataciéon
segun aplique, las garantias
respectivas) con copia del
expediente de adjudicacion.

Coordinador/a 10 | Recibe Contrato formalizado, Contrato / Original y copia
Administrativo/a copia del expediente, Expediente /
validando la prestacion del Factura

servicio y/o entrega del bien,
factura y procede a realizar el

pago.

Termina el procedimiento.
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Manual de Procedimientos de la Coordinacién Administrativa

Diagrama de flujo para la adjudicacién mediante invitacién a cuando menos tres personas.

Coordinador/a Analista .
Administrativo/a Consultivo/a A SECAT DIFEEOIE Sl
2
Inicio
Realiza la captura en el

* 1P SIAM y la envia a [*]
} revision a través del
Recibe por parte del| _.
area requirente formato sistema.
de requisicién mediante 3
memorandum, confirma
la suficiencia| Recibe respuesta a

presupuestal y turna al| través del SIAM.
Analista Consultivo A
para que inicie elf Requisicion Definitiva
trdmite en el Sistema
Integral de
Adjudicaciones

Municipales (SIAM).

Memorandum ¢Hay
Observaciones?
Formato de
requisiciéon
\/_-
Envia mediante oficio 5
Requisicion en v
definitiva al area ] o
correspondiente de la Realiza el procedimiento
Secretaria de de adjudicacion y notifica 6
Administracién y el fallo al IMACP, A
Tecnologias de la remitiendo el expediente
Informacion (SECATN. que lo integre. Recibe el fallo y lo turna
— mediante memorandum a la
Oficio Oficio Coordinacién Administrativa
- para su atencion.
Requisicion Definitiva Fallo -
q Memorandum J
J-
\/— J
Fallo

‘T—
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Manual de Procedimientos de la Coordinacién Administrativa

Diagrama de flujo para la adjudicacién mediante invitacién a cuando menos tres personas.

Coordinador/a Administrativo/a Coordinador/a Juridico/a

Recibe, revisa y remite la Informacion del

7

procedimiento de adjudicacion mediante

memorandum a la Coordinacion Juridica A 8

para que lo valide y con ello elabore el ) y

Contrato. Valida la Informacion y elabora
contrato para firma.

Memorandum
Contrato

Fallo

9

Remite mediante memorandum a la
Coordinacion Administrativa el Contrato
(de adquisicion de bienes, de prestacion
de servicios o de arrendamiento segun
corresponda) firmado por parte del
IMACP y del proveedor (se revisara y
requeriran para la contratacién segin
aplique, las garantias respectivas) con
copia del expediente de adjudicacion.

Memorandum J

10 —
Contrato

Recibe Contrato formalizado, copia Expediente
del expediente, validando la -

prestacién del servicio y/o entrega del
bien, factura y procede a realizar el

pago.

Contrato

Expediente

Factura
.

Fin
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Manual de Procedimientos de la Coordinacién Administrativa

Nombre del

- . Procedimiento para solicitar contratacion de Prestadores de Servicios.
Procedimiento:

Objetivo: Asegurar la contratacion de los prestadores de servicios profesionales en
el Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla mediante sistemas de
control que permitan otorgar la correcta informacion a la coordinacion
juridica del Instituto Municipal de Arte y Cultura, con la finalidad de dar
cumplimiento a las funciones y objetivos del IMACP.

Fundamento Legal: Ley Orgéanica Municipal, Articulo 78, fracciones XVII y XXI.

Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el Organismo
Publico Descentralizado denominando "Instituto Municipal de Arte vy
Cultura de Puebla" Articulo 2, fracciones I, II, IV, VIII, XIII, XV y XXVII.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla,
Articulo 16 fraccion XXVI.

Politicas de 1. Se requerira del “Formato de requerimiento para la ejecucion de
Operacion: proyectos FORM. 478 IMACP 022224” acompafado de un expediente.

2. El expediente debera contener suficiencia presupuestal, copia de:
identificacion oficial, RFC comprobante domiciliario y Constancia de No
Inhabilitado.

Tiempo Promedio de
Gestion:

3 dias habiles.
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Manual de Procedimientos de la Coordinacién Administrativa

Descripciéon del Procedimiento: Para solicitar contratacion de Prestadores de Servicios.

Responsable Actividad SUMEID( Tantos
Documento

Coordinador/a Recibe mediante memorandum del | Memorandum / Originales
Administrativo/a Area Requirente Formato de Formato de
requisiciéon, valida que exista Requisicién

presupuesto y turna al Analista | FORM.478/IMA
Consultivo A para que elabore CP/022224
memorandum y de seguimiento al

procedimiento.

Analista 2 | Genera memorandum, recaba la '~ Memorandum Original

Consultivo/a A firma de la persona Titular de la
Coordinacibn  Administrativa y
remite a la Coordinacién Juridica,
solicitando la contratacion de
Prestadores de Servicios, con la
siguiente  informacion: nombre
completo, erogacion  mensual
desglosando impuesto a retener,
monto total de presupuesto a
pagar por la duracién del contrato,
asi como el periodo que cubrird
dicho contrato.

Coordinador/a 3 | Recibe por parte de la| Memorandum Original
Juridico/a Coordinaciéon  Administrativa el
memorandum para elaborar
contrato.
4 | Valida la Informacién y elabora Contrato Original
contrato para firma.
5 | Entrega  a la Coordinacion Contrato Original
Administrativa mediante

memorandum el Contrato firmado
por parte del IMACP vy del
prestador de servicios.

Coordinador/a 6 | Recibe Contrato formalizado, Contrato / Original y
Administrativo/a validando la  prestacion del Factura o copia
servicio, factura o recibo de recibo de
honorarios y procede a realizar el honorarios
pago.

Termina el procedimiento.
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Manual de Procedimientos de la Coordinacién Administrativa

Diagrama de flujo del Procedimiento para solicitar contratacion de Prestadores de Servicios.

Coordinador/a Administrativo/a Analista Consultivo/a A Coordinador/a Juridico/a

( Inicio )

1
4
Recibe mediante memorandum del ¢ 2
Area  Requirente  Formato de |
requisicion, valida que exista Genera memorandum, recaba
presupuesto y turna al Analista la firma de la persona Titular de 3
Consultivo A para que elabore la CpordlnaCIén Adm|n|st|:at|vla y
memorandum y de seguimiento al remite. a la ~ Coordinacion . N
procedimiento. Juridica, solicitando la Recibe por parte de la Coordlpauon
contratacién de Prestadores de Administrativa el memorandum
Memorandum Servicios, con la siguiente para elaborar contrato.
informacién: nombre completo, Memorandum
Formato de Requisicion erogacion mensual
I desglosando  impuesto  a
retener, monto  total de 4
presupuesto a pagar por la h
duracion del contrato, asi como Valida la Informacién y elabora
el periOdO que cubrira dicho contrato paraﬁrma_
contrato.
Memorandum
JJ \ 4 >
Entrega a la  Coordinacion
Administrativa mediante
memorandum el Contrato firmado
por parte del IMACP y del prestador
de servicios.
6

Recibe Contrato formalizado,
validando la prestacion del servicio,
factura o recibo de honorarios y
procede a realizar el pago.

Fin
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Manual de Procedimientos de la Coordinacién Administrativa

Nombre del

Procedimiento:

Procedimiento para dar de alta al personal y/o cambio de puesto o sueldo.

Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo Promedio de
Gestion:

Asegurar el registro y apertura del expediente de personal del Instituto,
mediante la documentacion e informacion personal proporcionada por el
beneficiario/a, con la finalidad que el Instituto cuente con los recursos
humanos necesarios para el cumplimiento de sus objetivos y metas.

Ley Organica Municipal, Articulo 78, fracciones XVII 'y XXI.

Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el Organismo
Publico Descentralizado denominando "Instituto Municipal de Arte y Cultura
de Puebla" Articulo 2, fracciones I, 11, IV, VIII, XIlI, XV y XXVII.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla,

Articulo 16 fraccion XVI.

1. Se debera elaborar del formato Unico de Movimiento de Personal DP0O1
debidamente requisitado con los datos generales de la persona que
vaya a ingresar, asi como los datos de la plaza a ocupar.

2. El expediente debera contener la documentacion laboral generada por
los tramites de alta, asi como la documentacion de datos personales
como: Acta de Nacimiento, RFC, CURP, Numero Seguro Social,
Comprobante de Domicilio, No Antecedentes Penales, Constancia de
No Inhabilitado, Curriculum Vitae y Comprobante de ultimo grado de
estudios, Certificado médico, datos de cuenta bancaria, carta
INFONAVIT en caso de contar con crédito.

3 dias habiles.
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Manual de Procedimientos de la Coordinacién Administrativa

Descripcién del Procedimiento: Para dar de alta al personal y/o cambio de puesto o sueldo.

Responsable Actividad SUMEID( Tantos
Documento

Coordinador/a Recibe autorizacion por parte de la
Administrativo/a Direccion General para dar de alta al
personal y/o cambio de puesto o
sueldo e instruye al Analista
Consultivo A gue realice los tramites
de alta y/o cambio segun corresponda.

Analista 2 | Realiza las gestiones pertinentes. N/A N/A
Consultivo/a A e Sies alta pasa a la actividad 3.

e En caso de cambio, avanza a la

actividad 5.

3 | Entrega al postulante check list de Check list Original
requisitos de ingreso para que éste Requisitos de
entregue los documentos (copias Yy ingreso
originales segun corresponda) para su
revision.

4 | Recaba la documentacion (original y Expediente Original y
copia), asigna numero de control y copias
procede integrar el expediente de
personal.

5 | Elabora el formato DPO1 con los datos | Formato Unico Original

gue se desprenden de los documentos | de Movimiento
gque obran en el expediente de de Personal
personal, y recaba las firmas de la | FORM.479/IMA
persona Titular de la Coordinacion CP/022224
Administrativa y de la Direccién

General. Agrega el Formato al

expediente de personal.

6 | Realiza captura en el sistema de pago N/A N/A
de némina a partir de la fecha que se
haya autorizado el movimiento de

personal.

7 | Captura en la plataforma IMSS (IDSE) Acuse de Original
el movimiento que corresponda, el cual Confirmacién
se corrobora con acuse de IMSS

confirmacion emitido por el IMSS.
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Manual de Procedimientos de la Coordinacién Administrativa

Descripcién del Procedimiento: Para dar de alta al personal y/o cambio de puesto o sueldo.

Responsable Actividad SUMEID( Tantos
| Documento |

8 Captura Ia informacién de salario dlarlo
y salario diario integrado por medio del
Sistema Unico de Autodeterminacion
(SUA) para el célculo automatizado de
las cuotas ante el IMSS.

Termina el procedimiento.
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Manual de Procedimientos de la Coordinacién Administrativa

Procedimiento para dar de alta al personal y/o cambio de puesto o sueldo.

Coordinador/a Administrativo/a Analista Administrativo/a

‘ Inicio ’ 2

1 Realiza las gestiones pertinentes.

Recibe autorizacién por parte de la

Direccion General para dar de alta al

personal y/o cambio de puesto o sueldo e No
instruye al Analista Consultivo A que

realice los tramites de alta y/o cambio

segun corresponda.

Sil .

Entrega al postulante check list de
requisitos de ingreso para que éste
entregue los documentos (copias Yy
originales segun corresponda) para su
revision.

Check List requisitos de ingreso

—T

Recaba la documentacién (original y
copia), asigna numero de control y
procede integrar el expediente de
personal.

Expediente de personal

5

\4

Elabora el formato DP01 con los datos que
se desprenden de los documentos que obran
—» en el expediente de personal, y recaba las
firmas de la persona Titular de la
Coordinacion  Administrativa y de la
Direccion General. Agrega el Formato al
expediente de personal.

Formato Unico de Movimiento de

Personal
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Manual de Procedimientos de la Coordinacién Administrativa

Diagrama de Flujo para dar de alta al personal i puesto o sueldo.

Coordinador/a Administrativo/a Analista Administrativo/a

i 6
Realiza captura en el sistema de pago de
némina a partir de la fecha que se haya
autorizado el movimiento de personal.

7

Captura en la plataforma IMSS (IDSE) el
movimiento que corresponda, el cual se
corrobora con acuse de confirmacion emitido
por el IMSS.

Acuse de Confirmacion IMSS

8

Captura la informacion de salario diario y
salario diario integrado por medio del Sistema
Unico de Autodeterminacion (SUA) para el
calculo automatizado de las cuotas ante el

IMSS.

Fin
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Manual de Procedimientos de la Coordinacién Administrativa

Formato de Gnico de Movimiento de Personal FORM.479/IMACP/022224

f ' |
@ P“Eb'i} IMACP COORCINAGION ADMMSTRATIVA

I FORMATO UNICO MOVIMIENTO DE PER SONAL

No. Control

L DATO & GENERALE & TIPD DE NOMINA CONFIANZA (_19 A HMILADD
Nombre: Domicilio:

Facha de Nacimienia: Calonia

CURP: Ciudad & Municigia:

RF.C. Cadigo Postal:

(Afilcian al IMSS: Tekiona:

Estada Chil: Correa Elecirdnico:

Grada de Estudios:

|U. TIPO DE MOVIMIENTO

ALTA
Facha de hgresa: Area:
Puesia Hararia:
Subdirecsion: Sualdo Neta: §

Domicilio del Cenka
Coordiraddn: de Tmbajo

Mimero de Plaza:

REINGRE §0
Fecha: Arear:
Puesia Hararia:
Subdireccian: Suelda: 3

Domicilio del Canto
de Tmbajo

Coordiraddn:
Miirnesa de Plara:

B A
Fecha de Baja: Mdrmera de Plaza: Otras:
Causa: ) Penunci Volunrs () dck Admingtatia () Acta da Defuncian

CAMBID DE PUE STO YO SUELDOD YA 4 D3 CRIPCION

Fecha: Depia. Antedor:
Puesia Anferian D, Actual:
Puesto Aciual: Heraria:
Sualds Anterior: § Na. Plaza Anteriar
Suelds Aclual: 3 Ho. Plaza aciuak

ILOBSERVACIONES

V. OPD
ELABORA REVIEA AUTOREZL

.......... FORRM.475/IML CPOz 2224
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Manual de Procedimientos de la Coordinacién Administrativa

Nombre del

Procedimiento: Procedimiento para dar de baja al personal.

Objetivo: Dar de baja del Sistema de Nomina a los/las trabajadores/as que se han
separado de su cargo, lo anterior a fin de suspender el pago de sus
remuneraciones y prestaciones.

Fundamento Legal: Ley Organica Municipal, Articulo 78, fracciones XXIII, XXVII, XXIX.

Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el Organismo
Publico Descentralizado denominando "Instituto Municipal de Arte y Cultura
de Puebla" Articulo 2, fracciones I, IV, VIII, XIII, XV y XXVII.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla,
Articulo 16 fracciones XXI y XXXVII.

Politicas de 1. Causara baja la persona que presente escrito de renuncia voluntaria o
Operacion: gue recaiga en los supuestos legales de rescision laboral. En este
segundo supuesto se debera recibir de la Coordinacién Juridica el acta
administrativa.

2. Se debera elaborar del formato Unico de Movimiento de Personal DPO1
debidamente requisitado con los datos generales de la persona que
vaya a causar baja, asi como los datos de la plaza a ocupada.

3. Se deberan realizar las acciones pertinentes para la baja en todos los
sistemas contables de némina, SUA e IDSE.

4. Se solicitara la validacion del finiquito por parte de la Coordinacion
Juridica.

Tiempo Promedio de Ry gRTNaINING
Gestion:
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Manual de Procedimientos de la Coordinacién Administrativa

Descripciéon del Procedimiento: Para dar de baja al personal.

Responsable Actividad AU Tantos
Documento

Coordinador/a Recibe el escrito de renuncia voluntaria Escrito de Original
Administrativo/a firmada por el personal o Acta| renuncia/Acta
Administrativa por parte de la Administrativa
Coordinacién Juridica e instruye al
Analista Consultivo A para los tramites
correspondientes.

Analista 2 | Elabora Formato Unico de Movimiento Formato Unico Original
Consultivo/a A de Personal (DPO01) y recaba las firmas de Movimiento
de la persona Titular de la Coordinacién de Personal
Administrativa y de la Direccion General. | FORM.479/IMAC
Anexa a expediente laboral. P/022224
3 | Procede a realizar la baja en el en el N/A N/A

sistema de pago de némina a la fecha
en gque sea efectiva la baja.

4 | Captura en la plataforma IMSS (IDSE) el Acuse de Original
movimiento, el cual se corrobora con Confirmacion
acuse de confirmacion emitido, lo anexa IDSE

a expediente laboral y realiza la baja en
el Sistema Unico de Autodeterminacion

(SUA).
5 Calcula finiquito de dias laborados, Calculo de Original y
proporcionales de aguinaldo y prima | proporcionales/ copia

vacacional, en su caso, y se elabora Memorandum
memorandum para firma de la persona

Titular de la Coordinacién Administrativa

para solicitar la validacion del calculo a

la Coordinacién Juridica.

Coordinador/a 6 | Recibe calculo, valida montos y remite Memorandum Original y
Juridica/a respuesta a la Coordinacién copia
Administrativa mediante  memorandum
para que se genere el pago respectivo.

Coordinador/a 7 ' Recibe validacién de pago de finiquito y | Recibo de pago Original
Administrativo/a se agenda con el beneficiario para
realizarlo.

Termina el procedimiento.
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Manual de Procedimientos de la Coordinacién Administrativa

Diagrama de flujo del Procedimiento

Coordinador/a Administrativo/a Analista Consultivo A Coordinador/a Juridico/a

( Inicio )

2

1

Recibe el escrito de renuncia
voluntaria firmada por el personal o
Acta Administrativa por parte de la
Coordinacion Juridica e instruye al
Analista Consultivo A para los
tramites correspondientes.

Elabora Formato Unico de
Movimiento de Personal (DP01) y
recaba las firmas de la persona
Titular de la Coordinacion
Administrativa y de la Direccién
General. Anexa a expediente
laboral.

Formato Unico de Movimiento
de Personal

Renuncia

Acta Administrativa

7

//r_‘s

Procede a realizar la baja en el
en el sistema de pago de ndémina
a la fecha en que sea efectiva la

4

Captura en la plataforma IMSS
(IDSE) el movimiento, el cual se
corrobora con acuse de confirmacion
emitido, lo anexa a expediente laboral
y realiza la baja en el Sistema Unico
de Autodeterminacion (SUA).

Acuse de confirmacion IDSE

\(——5

Calcula finiquito de dias
laborados, proporcionales de
aguinaldo y prima vacacional, en
su caso, Yy se elabora
memorandum para firma de la
persona Titular de la Coordinacion
Administrativa para solicitar la
validacion del calculo a la
Coordinacion Juridica

para dar de baja al personal.

Recibe validacion de pago de
finiquito y se agenda con el
beneficiario para realizarlo.

Célculo

—
Memorandum

|

J—

6
A

Recibe célculo, valida montos
y remite respuesta a la
Coordinacion  Administrativa
mediante memorandum para

Recibo de pago

\_4_

Fin

gue se genere el pago
respectivo.

Memorandum
J—
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Manual de Procedimientos de la Coordinacién Administrativa

Formato de Unico de Movimiento de Personal FORM.479/IMACP/022224

! .
Puebla | IMAC?
B s,

1
COORDINACION ADMMETRATIVA

FORMATO UNICO MOVIMIENTO DE PERSONAL

No. Control

L DATO S GENERALE 3 TIPD DE NOMINA CONFIANZA X} AsMILADO
HNoamére: Drorn icsilics -

Facha de Nacmizni: Colania:

CURP: Ciudad & Municigio:
RF.C. Cadiga Postal:
Afilmcidn al IMSS: Tekifono:

Estado Civil: Correa Elecirdnico:
Grado de Esiudios:
|U. TIFO DE MOV MIE NTO

ALTA

Facha de higresa: Area:

Puesio Horario:
Subdireccin: Suelds Neta: §

Domcilo del Cenia

Coordimadidn: de Tmbiajo

Mudrmasro de Placs:

REINGRE 0

Facha: Area:

Puesia Haoraria:
Subdireccion: Suelda: 3

- . Domicilio del Cenra
Caardinacidn: .

Muirmers de Plaza: de Tribajo

B

Facha de Baja:

Mdmerg de Plaza:

Otres:
Causa D Panunce Voluntars D Letn LdminEtatia C}lxta de Defuncion
CAMEBID DE PUESTO Y/D SUELDOD YO ADSCRIPCION
Facha: Depria. Ardedar:

Puesio Anterior

Depio. Aciual:

Pussto Acwal:

Horaria:

Suelda Anterior: 3

Mao. Plaza Anterion

Sueldo Actual: 3

Ho. Plaza acuak

ILOBZERVACIONES

V. OPD

ELABORA

REVIEA AUTRIZA

FORERM.475 TIML TPz 2224

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA
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Manual de Procedimientos de la Coordinacién Administrativa

Nombre del

- . Procedimiento para el control de asistencias.
Procedimiento:

Objetivo: Administrar las asistencias del personal con apego a la normatividad, para
aplicar descuentos por retardos y/o faltas en el sistema de némina, previa
validacién y autorizacion.

Fundamento Legal: Ley Orgéanica Municipal, Articulo 78, fracciones XVII y XXI.

Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el Organismo
Publico Descentralizado denominando “Instituto Municipal de Arte y Cultura
de Puebla" Articulo 2, fracciones I, IV, VIII, XIII, XV y XXVII.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla,
Articulo 16 fraccion XXXIX.

Politicas de 1. Se deberd llevar un control de asistencia del personal, ya sea mediante
Operacion: reloj checador biométrico o mediante lista de asistencia.

2. El personal podra justificar faltas, retardos, ausencia de registros de
entrada y/o salida mediante el Formato de justificacion FORM.481/
IMACP/022224.

3. Las incidencias del personal (faltas, retardos, ausencia de registros de
entrada y/o salida) seran reportadas por quincena caida para su
aplicacién en el pago de némina.

Tlem_po .Promedlo 2z 3 dias a la fecha de la incidencia.
Gestion:

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA E
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Manual de Procedimientos de la Coordinacién Administrativa

Descripciéon del Procedimiento: Para el control de asistencias.

Responsable Actividad SUMEID( Tantos
Documento

Analista Descarga del reloj checador de Registro de Archivo
Consultivo/a A forma quincenal, via USB, registro asistencia digital
de asistencia del personal y la sube
al software para revision.

2 Analiza en el sistema las N/A N/A
asistencias, faltas, retardos vy
ausencias de registro de entrada y/o

salida.
3 Verifica si  existe Formato de N/A N/A
justificacion FORM.481/IMACP/

022224 y se cerciora que esté

debidamente requisitado con sello y

firmas:

e Si hay formato de justificacion
pasa a la actividad 8.

e En caso contrario:

4 | Elabora reporte y cuantifica los Reporte con Originales
montos a descontar por concepto de montos /
faltas, retardos y ausencias de | Memorandum
registro de entrada y/o salida; asfi
como memorandum para firma de la
persona Titular de la Coordinacién
Administrativa.

Coordinador/a 5 | Revisa, valida y firma el reporte de Reporte con Originales y
Administrativo/a los montos a descontar, asi como el montos / copia
memorandum mediante el cual Memorandum
remite a la Direccion General para
solicitar la autorizacion.

Director/a General 6 | Recibe, firma y autoriza el reporte de Reporte con Originales y
los montos a descontar y remite a la montos / copia
Coordinacién Administrativa | Memorandum
mediante memorandum para Ssu
tramite.

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA



Registro: PCCR2124/RMP/IMACP/CA/038-A/03092024

& Puevia | IMACP

“’7 ‘ Fecha de actualizacion: 03/09/2024
Fecha de elaboracion: 13/03/2023
NUmero de Revision: 02

Manual de Procedimientos de la Coordinacién Administrativa

Descripciéon del Procedimiento: Para el control de asistencias.

Responsable Actividad SUMEID( Tantos
| Documento |

Anallsta Reglstra en eI sistema de pago de
Consultivo/a A némina para su aplicacion con el
reporte de los montos a descontar
autorizado.

8 | Actualiza, imprime vy archiva el Reporte de Original
reporte de asistencia que emite el asistencia
sistema.

Termina el procedimiento.

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA ﬂ
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Manual de Procedimientos de la Coordinacién Administrativa

Diagrama de Flujo para el control de asistencias.

Analista Consultivo/a A Caordinadoria Director/a General
Administrativo/a

( Inicio )

1 Revisa, valida y firma el
reporte de los montos a
Descarga del reloj checador de forma | _, descontar, asi como el
quincenal, via USB, registro de asistencia del memorandum mediante el
personal v lo sube al software para revision. cual remite a la Direccion
. . . General para solicitar la
Registro de asistencia autorizacion. 6
l 2 Reporte con montos
} ) . . - Recibe, firma y autoriza el
Analiza en el S|§tema Ias.aS|stenC|as, faltas, Memorandum reporte de los montos a
retgrdos y ausencias de registro de entrada y/o . descontar y remite a la
salida. Coordinacion Administrativa
mediante memorandum
3 para su tramite.
Verlflca Si eX|ste' Formato de ]ustlflc_ac_:lon y se Reporte con montos
cerciora que esté debidamente requisitado con
sello y firmas. Memorandum
R

¢ Hay justificante?

iNo 4

Elabora reporte y cuantifica los montos a
descontar por concepto de faltas, retardos y
ausencias de registro de entrada y/o salida;
asi como memorandum para firma de la
persona  Titular de la  Coordinacion
Administrativa.

Reporte con montos

Memorandum

A 4 7

Registra en el sistema de pago de ndmina
para su aplicacion con el reporte de los [T
montos a descontar autorizado.

8

Actualiza, imprime y archiva el reporte de
—»1 asistencia que emite el sistema.

Fin

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA E
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Manual de Procedimientos de la Coordinacién Administrativa

Formato de justificacion FORM.481/IMACP/ 022224

[ FORMATO DE JUSTIFICACION COORDINACION
@ Pueb'fl IMAC? ADMINISTRATIVA
CLAVE: 1-2-4- CLAVE: 3-3- CLAVE: 3-11
‘ AET-D 12-13
FALTA JUSTIFICADA POR:
COMISION INCAPACIDAD VACACIONES

PERMIS0O DE MATERNIDAD Y/O PATERNIDAD POR:

MNACIMIENTO DE ADOPCION DE ESC%ﬁSRESOgESH A
HIJA © HWO HIJA O HIJO
O HIJO
FALLECIMIENTO DE FAMILIAR OTRO
{E=sposo o Esposa, padre o madre, hijes e hijas)
DE:
JEFA (E) INMEDIATO

PARA

COORDINADOR (A) ADMINISTRATIVO (A)

DATOS DEL EMPLEADO

/ Mombre: \

N* de Confrol:

Adscripcion:
Departamento en que labora:

Observaciones:
del de del A de del
HPusblade £a de de del 20
HOMERE ¥ FIRMA DEL JEFE(A) INMED IATO HOMERE ¥ FIRMA DEL CORDINADOR (AMDMINIETRATIVG (A

ATENTAMENTE

HOMBRE ¥ FIRMA DEL TRABALWDOR (A)

FORM 421/IMACP/022224

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA
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Manual de Procedimientos de la Coordinacién Administrativa

Nombre del

- . Procedimiento para la elaboracién de la némina quincenal.
Procedimiento:

Objetivo: Realizar los trdmites necesarios para cumplir en tiempo y forma con los
pagos por concepto de ndmina correspondiente a los trabajadores del
Instituto.

Fundamento Legal: Ley Organica Municipal, Articulo 78, fracciones XVII 'y XXI.

Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el Organismo
Publico Descentralizado denominando "Instituto Municipal de Arte y Cultura
de Puebla" Articulo 6, 9 fracciones X y XIV.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla,
Articulo 16 fracciones XVII y XXXVI.

Politicas de 1. La némina debera ser pagada un dia habil antes de la quincena (15 6
Operacion: 30 de cada mes).

2. Se deberan registrar todas las deducciones a cada una de las personas
trabajadoras, segun correspondan por ley y hormatividad.

3. El pago correspondiente de la nédmina se hard mediante transferencia
electrénica a una cuenta bancaria que se encuentre a nombre de la
persona beneficiaria.

4. Los recibos de ndmina seran impresos y timbrados de conformidad a la
Ley.

5. La ndmina quincenal deberd ser impresa para firmas de validacién y
autorizacion.

Tlem_go .Promedlo (o[=] 2 dias habiles.
Gestion:

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA
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Manual de Procedimientos de la Coordinacién Administrativa

Descripciéon del Procedimiento: Para la elaboracion de la nomina quincenal.

Responsable Actividad FUUEIE Tantos
Documento

Analista Crea en el Sistema el periodo de
Consultivo/a A pago quincenal y aplica los
descuentos que resulten

procedentes de acuerdo con el
reporte de asistencia.

2 Verifica en el Sistema de némina las N/A N/A
percepciones y deducciones por
cada uno del personal de acuerdo
con la plantilla y tabulador
autorizado.

3 | Imprime el reporte de noémina Reporte de Original
quincenal y recaba la firma de la | ndmina quincenal
persona Titular de la Coordinacion
Administrativa y de la Direccidon
General para su autorizacion.

4 | Prepara el archivo de dispersion y lo Archivo de Digital
entrega a la persona Titular de la dispersion
Coordinacién Administrativa
Coordinador/a 5 | Recibe el archivo de dispersion, N/A N/A
Administrativo/a genera lay out en la plataforma del

banco contratado para pago via
némina, y autoriza la transferencia

bancaria.
6 | Imprime la confirmacién de la Confirmacién de Original
transferencia bancaria y entrega al transferencia
Analista Consultivo. bancaria
Analista 7 | Recibe la confirmacion de la Recibos de Original
Consultivo/a A transferencia bancaria, genera vy némina

timbra los recibos de némina para
firma del personal y los archiva.
Termina el procedimiento.

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA
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Manual de Procedimientos de la Coordinacién Administrativa

Procedimiento para la elaboracién de la nbmina quincenal.

Analista Consultivo/a A Coordinador/a Administrativo/a

( Inicio )

Crea en el Sistema el periodo de pago
quincenal y aplica los descuentos que
resulten procedentes de acuerdo con el
reporte de asistencia.

1

2

Verifica en el Sistema de némina las
percepciones y deducciones por cada uno
del personal de acuerdo con la plantilla y
tabulador autorizado.

3

Imprime el reporte de ndmina quincenal y
recaba la firma de la persona Titular de la
Coordinacion Administrativa y de la
Direccion General para su autorizacion.

Reporte de ndbmina quincenal
5

\_/T‘ 4 Recibe el archivo de dispersion, genera
lay out en la plataforma del banco

Prepara el archivo de dispersion y lo contratado para pago via nomina, y

entrega a la persona Titular de la autoriza la transferencia bancaria.

Coordinacion Administrativa. i

Archivo de dispersion 6

(Digital) Imprime la confirmacion de la

. transferencia bancaria y entrega al
Analista Consultivo/a A.

Confirmacién de
transferencia bancaria
7 - —
Recibe la confirmaciéon de la transferencia
bancaria, genera y timbra los recibos de
némina para firma del personal y los
archiva.

Recibos de némina
- \ 4

Fin

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA
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Manual de Procedimientos de la Coordinacién Administrativa

Objetivo: Controlar y administrar consumo de gasolina y uso de los vehiculos
oficiales para conocer el estado fisico de los mismos y optimizar los
_ | _recursos con que cuenta el Instituto.

Politicas de 1. Se debera requisitar el formato de Resguardo de parque vehicular, de

Tlem_go Promedio de 1 dia.
Gestion:

Nombre del

. , Procedimiento para el control de vehiculos.
Procedimiento:

Fundamento Legal: Ley Organica Municipal, Articulo 78, fracciones XVII 'y XXI.

Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el Organismo
Publico Descentralizado denominando "Instituto Municipal de Arte y Cultura
de Puebla" Articulo 2, fracciones I, IV, VIII, XIII, XV y XXVII.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla,
| Articulo 16 fraccion XXIV.

Operacion: acuerdo con las necesidades de las distintas Unidades Administrativas.

2. Se identificaran las condiciones del vehiculo cada que exista una
comision.

3. Se determinaran responsabilidades de dafios materiales ocasionados
al vehiculo.

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA
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Manual de Procedimientos de la Coordinacién Administrativa

Descripcién del Procedimiento: Para el control de vehiculos.

Responsable Actividad HEEND © Tantos
Documento

Analista A Atiende solicitud de la persona Formato de Original
gue requiere el uso del vehiculo y | Resguardo de
entrega formato de resguardo de Parque
parque vehicular para el control de Vehicular
las condiciones y combustible del | FORM.484/IMA
vehiculo. CP/022224
Entrega las llaves y/o tarjeta del N/A N/A
vehiculo para uso en la actividad
asignada.
Persona solicitante Recibe el vehiculo, formato de N/A N/A
resguardo de parque vehicular
para que sea requisitado.
Llena el formato de resguardo de Formato de Original
parque vehicular con los datos de | Resguardo de
la fecha de ocupacion, actividades Parque
realizadas, kilometraje inicial y Vehicular
final, nivel de gasolina inicial y | FORM.484/IMA
final, condiciones en la que recibe CP/022224
y entrega el vehiculo.
Devuelve al Analista A las llaves Formato de Original
y/o la tarjeta del vehiculo junto con | Resguardo de
el formato de resguardo de parque Parque
vehicular requisitado. Vehicular
FORM.484/IMA
CP/022224
Analista A Recibe las llaves y/o la tarjeta del N/A N/A

vehiculo y verifica las condiciones
del mismo, asi como el nivel de
gasolina y kilometraje, validando la
informacion del Formato de
resguardo de parque vehicular.
Archiva.

Termina el procedimiento.

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA
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Manual de Procedimientos de la Coordinacién Administrativa

Diagrama de flujo para el control de vehiculos.

Analista A Persona Solicitante
| )

Atiende solicitud de la persona que
requiere el uso del vehiculo y entrega
formato de resguardo de parque
vehicular para el control de las
condiciones y combustible del vehiculo.

Formato de resguardo de parque 3
vehicular

Recibe el vehiculo, formato de
resguardo de parque vehicular para que

2 sea requisitado.
Entrega las llaves y/o tarjeta del
vehiculo para uso en la actividad 4
asignada.

Llena el formato de resguardo de
parque vehicular con los datos de la
fecha de ocupacién, actividades
realizadas, kilometraje inicial y final,
nivel de gasolina inicial y final,
condiciones en la que recibe y entrega
el vehiculo.

Formato de resguardo de parque
vehicular

5
6 Llena el formato de resguardo de
parque vehicular con los datos de la
Recibe las llaves y/o la tarjeta del fecha de ocupacién, actividades
vehiculo y verifica las condiciones del realizadas, kilometraje inicial y final,
mismo, asi como el nivel de gasolina y | _ nivel de gasolina inicial y final,
kilometraje, validando la informacion del |¥ condiciones en la que recibe y entrega
Formato de resguardo de parque | el vehiculo.
vehicular. Archiva. Formato de resguardo de parque
vehicular
\ 4
Fin
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Manual de Procedimientos de la Coordinacién Administrativa

Formato de Resguardo de Parque Vehicular FORM.484/IMACP/022224 (Anverso

|
Duebla
@ s IMAC? COORDINACION ADMINISTRATIVA

FORMATO DE RESGUARDO DE PARQUE VEHICULAR

FECHA: [FUEBLA, PUE.

(OFICINA DE ADSCRIFCION: DESCRIPCION DE LA COMISION

RECIBE VALES DE GA SOLINA:

s [ 1 w | ]

A NTIDWA O: H
S I T
NI : TERMING
NIVEL DE AL LLEF MIWELDE _ vrles,,
GasoLMa + = % gGasoLma & 7

FOR EETE MEDID IFD AWM AQUEHA BDD COMIBD HADD A2

DURANTE: [ Jmapy

L | [IE | . L

MOTIVO DEL USO DE VEHICULD:

MEDHK} DE TRANSPORTE:

UNIDAD:
MARCA:
PLACAS:

MNOTA: Exter fommana defrerd ser lenado comactamenie para s anaecado ala

bitdoora
HR. SALIDA KILOMETRAJE INNGAL
HR. ENTRA Da| KILOMETRAJE ANAL
FIRMA DE AUTORIZACION FIRMA
NOMBRE ¥ FIRMA NOMBREY FIRMA
COORDINADDR (&) ADMINIETRATIVO{A) COMISICNADD

FORM 484 1MACPAZIIY)

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA
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Manual de Procedimientos de la Coordinacién Administrativa

Formato de Resguardo de Parque Vehicular FORM.484/IMACP/022224 (Reverso

OBSERVACIONES
RECIBE VEHICLLO CON ENTREGA VEHICULD SIN
C/PLACA DELANTERA | | | C/PLACADELANTERA | |
oracaTrRasERs [ - CRLACATRASERA | |
EL VEHICULC 5E ENCUENTRA ENTREGA VEHICULD

LIMPIO |:| LIMPID
SUCIO |:| SUCIKD
MUY SUCHO — MUY SUCIO

CON LLANTA OE REFACCION |:| CON LLANTA DE REFACCION

LI

5IM LLAMT A DE REFACCION I I SIN LLANT A DE REFACCION

GOLPE EN LA FARTE DE:

RALLOMES EM LA PARTE DE:

NOTA

EL VEHICULO AL TERMINO DE LA COMISION DEBERA SER ENTREGADO SIN BASURA EN LA PARTE DE ADENTRO ASI
COMO LOS TAPETES Y LOS ASIENTOS NO DEBERAN DE ESTAR MANCHADOS YA QUE DE LO CONTRARIO DEBERAN
CE MANMDAR A LAVAR EL VEHICULD © EN SU DEFECTD LIMPIARLD; EN EL CASC DE LAS CAMICNETAS LA FARTE OE
ATRAS TAMBIEN TEMDRA QUE SER ENTREGADA LIMPLA.

FORM AB4AMACPAFII24

INSTITUTO MUNICIPAL DE ARTE Y CULTURA DE PUEBLA
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Manual de Procedimientos de la Coordinacién Administrativa

Nombre del

- . Procedimiento para la administracion del fondo fijo del IMACP.
Procedimiento:

Objetivo: Controlar el pago de gastos menores que en forma habitual efectian las
diversas areas del Instituto conforme a sus requerimientos y que son
necesarios para su rapida operatividad, mismos que se deberdn encontrar
plenamente justificados ya que cubren las necesidades de operacion del
IMACP.

Fundamento Legal: Ley Organica Municipal, Articulo 78, fracciones XVII 'y XXI.

Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el Organismo
Publico Descentralizado denominando "Instituto Municipal de Arte y Cultura
de Puebla" Articulo 2, fracciones I, IV, VIII, XIIl, XV y XXVII.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura, Articulo 16
fracciones Il y XIV.

Politicas de 1. Se debera contar con estado de cuenta bancario definitivo del periodo
Operacion: que se revise.

2. Los gastos no podran ser mayores a $2,000.00 (Dos mil pesos 00/100
M.N.).

3. Los comprobantes deberan reunir requisitos fiscales vigentes.

4. Se debera contar con presupuesto para realizar el gasto en su
respectiva area.

Tlem_po .Promedlo efs 5 dias naturales.
Gestion:
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Manual de Procedimientos de la Coordinacién Administrativa

Descripcion del Procedimiento: Para la administracion del fondo fijo del IMACP.

Responsable Actividad SUMEID( Tantos
Documento

Titular de la Unidad 1 Realiza la solicitud verbal de
Administrativa efectivo a la  Coordinacion
Administrativa para cubrir gastos

generados en la ejecucién de

actividades.
Coordinador/a 2 Verifica que el tipo de gasto que se N/A N/A
Administrativo/a va a cubrir con fondo fijo no rebase

el importe de $2,000.00 (Dos mil

pesos 00/100 M.N.).

e Sij rebasa la cantidad, termina
Procedimiento.

e En caso contrario continGa a la

actividad 3:
3 Revisa el saldo en efectivo del N/A N/A
fondo fijo.
e Hay saldo continla en la
actividad 5.
e En caso contrario pasa a la
actividad 4.
4 Informa que no hay fondos N/A N/A

suficientes para el pago, le da
fecha probable de suficiencia por
lo que debera iniciar el
procedimiento para tramitar
reembolso de fondo fijo.

Termina el Procedimiento.

5 Turna al Analista Consultivo/a A N/A N/A
los comprobantes del gasto para
su revisién, validacion y tramite de

reembolso.
Analista 6 Verifica que los comprobantes | Comprobantes Originales
Consultivo/a A (tickets, facturas, notas de

remisién) que amparan el gasto,
retnan los requisitos fiscales, con
las excepciones que marca la Ley
de Impuesto Sobre la Renta y el
manual del Control del Gasto.
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Manual de Procedimientos de la Coordinacién Administrativa

Descripcion del Procedimiento: Para la administracion del fondo fijo del IMACP.

Responsable Actividad SUMEID( Tantos
Documento

Revisa el tipo de gasto, para

definir Si se requiere
documentacion adicional.
8 Comprueba que los gastos N/A N/A

efectuados estén alineados al
presupuesto autorizado para cada
Unidad Administrativa y verifica
que contenga las firmas en los
comprobantes y formato de quien
autoriza y solicita el recurso.

9 Remite expediente de pago a la | Expediente de Original
persona Titular de la Coordinacién pago
Administrativa para que realice el
reembolso.
Coordinador/a 10 | Realiza el pago del reembolso y N/A N/A
Administrativo/a archiva el expediente.

Termina el procedimiento.
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Manual de Procedimientos de la Coordinacién Administrativa

Procedimiento para la administracién del fondo fijo del IMACP.

Titular Qe_ la Ur_ndad Coordinador/a Administrativo/a Analista Consultivo/a A
Administrativa
2

( Inicio ) — -
Verifica que el tipo de gasto

1 que se va a cubrir con fondo
fijo no rebase el importe de
- - $2,000.00 (Dos mil pesos
Realiza la solicitud verbal de 00/100 M.N.).
efectivo a la Coordinacion 6
Administrativa para  cubrir Verifi | bant
gastos generados en la eriica. que fos comprobantes
ejecucion de actividades. (tickets, facturas, notas de remision)
. Rebasa —»| que amparan el gasto, retnan los
e<|limporte7 requisitos  fiscales, con las
' excepciones que marca la Ley de
Impuesto Sobre la Renta y el
3 manual del Control del Gasto.
Fin Comprobantes
Revisa el saldo en efectivo
del fondo fijo. 7
+ Revisa el tipo de gasto, para definir
si se requiere documentacion
Si ¢Hay adicional.
?
saldo? s
No 4 Comprueba que los gastos
efectuados estén alineados al
Informa que no hay fondos presupuesto autorizado para cada
suficientes para el pago, le da Unidad Administrativa y verifica que
fecha probable de suficiencia contenga las firmas en los
por lo que debera iniciar el comprobantes y formato de quien
procedimiento para tramitar autoriza y solicita el recurso.
Fin reembolso de fondo fijo.
5 4 o
Turna al Analista Consultivo A Remite expediente de pago a la
los comprobantes del gasto persona Titular de la Coordinacion
> para su revision, validacion y — Administrativa para que realice el
tramite de reembolso. reembolso.
Expediente de pag&J
10
Realiza el pago del reembolso
y archiva el expediente.

Fin
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Manual de Procedimientos de la Coordinacién Administrativa

Nombre del
Procedimiento: Municipal de Arte y Cultura de Puebla.

Objetivo: Contar con la Informacion Contable y Presupuestal de forma oportuna y

Procedimiento para autorizar los Estados Financieros del Instituto

veraz para dar cumplimiento a los requerimientos de informacién por parte
de los diversos entes fiscalizadores.

Fundamento Legal: Ley Organica Municipal, Articulo 78, fracciones XVII 'y XXI.

Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el Organismo
Publico Descentralizado denominando "Instituto Municipal de Arte y
Cultura de Puebla" Articulo 2, fracciones I, IV, VIII, XIlI, XV y XXVII.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla,
Articulo 16 fraccion IV y X.

Politicas de 1. Se debera contar con los Estados Financieros Contables vy
Operacion: Presupuestales conforme a la normatividad vigente.

2. Someteran a aprobacion de la Junta de Gobierno los Estados
Financieros Contables y Presupuestales.

3. Se deber4d contar con los Estados Financieros Contables y
Presupuestales aprobados para remitir a los diversos entes
fiscalizadores.

Tiempo Promedio de
Gestion:

7 dias naturales.
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Manual de Procedimientos de la Coordinacién Administrativa

Descripciéon del Procedimiento: Para autorizar los Estados Financieros del Instituto Municipal de

Arte y Cultura de Puebla.

Responsable Actividad HEIEND © Tantos
Documento

Analista Verifica los saldos finales de cada
Consultivo/a A una de las partidas contables y
presupuestales.
2 Imprime los Estados Financieros y Estados Originales

los entrega a la persona Titular de financieros/
la Coordinacion Administrativa Conciliacion

para revision, validacion y firma. Bancaria
Coordinador/a 3 Recibe los Estados Financieros, Estados Originales
Administrativo/a revisa, valida y firma para turnarlos financieros/
a autorizacién de la persona Titular Conciliacion
de la Direccion General. Bancaria
Director/a General 4 | Recibe los Estados Financieros de Estados Originales

la Coordinacion Administrativa, los financieros/
firma y autoriza para la aprobacion Conciliacion

de la H. Junta de Gobierno. Bancaria
5 | Notifica via oficio a la H. Junta de Oficio Original y
Gobierno, anexando copia de los copia

Estados Financieros para proceder
a la Sesion Ordinaria en la cual se
establezca el punto de acuerdo
para la aprobacién de los mismos.

6 | Recibe aprobacion de la H. Junta Acta Original
de Gobierno mediante Acta de
sesion ordinaria y turna a la
Coordinacién Administrativa para
su notificacibn a la Auditoria
Superior del Estado de Puebla.

Coordinador/a 7 Entrega en tiempo y forma, de Estados Originales y
Administrativo/a conformidad al Acuerdo publicado financieros / copias
por la Auditoria Superior del Oficio

Estado de Puebla, original de los
Estados Financieros, mediante
oficio.

Termina el procedimiento.
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Manual de Procedimientos de la Coordinacién Administrativa

Diagrama de Flujo para autorizar los Estados Financieros del Instituto Municipal de Artey

Cultura de Puebla.

Analista Consultivo/a A Coordinador/a Administrativo/a Director/a General

( " ) 3
Inicio
Recibe los Estados Financieros,

- . - 4
1 revisa, VE:ll’Ida y firma para tur_narlos a 4
autorizacion de la persona Titular de Recibe los Estados Financieros
Verifica los saldos finales de la Direccion General. de la Coordinacién Administrativa,
cada una de las partidas Estados Financieros los firmg y autoriza para la
contables y presupuestales. apro_bamon de la H. Junta de
Conciliacion Bancaria Gobierno.
2 C Estados Financieros
Imprime los Estados Financieros Conciliacién Bancaria
y los entrega a la persona Titular
de la Coordinacion Administrativa 5
para revision, validacion y firma.
Notifica via oficio a la H. Junta de
Estados Financieros Gobierno, anexando copia de los
Estados Financieros para
Conciliacién Bancaria proceder a la Sesion Ordinaria en
la cual se establezca el punto de
—_— acuerdo para la aprobacion de los
mismos.
Oficio
6
7
Notifica via oficio a la H. Junta de
Entrega en tiempo y forma, de Gobierno, anexando copia de los
conformidad al Acuerdo publicado Estados Financieros para
por la Auditoria Superior del Estado |q—| Proceder a la Sesion Ordinaria en
de Puebla, original de los Estados la cual se establezca el punto de
Financieros, mediante oficio. acuerdo para la aprobacion de los
mismos.
Estados Financieros
Acta
\/‘
— .
Oficio
[
\ 4
Fin
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Manual de Procedimientos de la Coordinacién Administrativa

Nombre del

o . Procedimiento para la elaboracion de Conciliaciones Bancarias.
Procedimiento:

Objetivo: Integrar un instrumento administrativo, que describa y concilie en forma
sistemética las operaciones bancarias para un control interno de la
ejecucion de los recursos.

Fundamento Legal: Ley Organica Municipal, Articulo 78, fracciones XVII 'y XXI.

Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el Organismo
Publico Descentralizado denominando "Instituto Municipal de Arte y Cultura
de Puebla" Articulo 2, fracciones I, IV, VIII, XIIl, XV y XXVII.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla,
Articulo 16 fracciones IV y X.

Politicas de 1. Las conciliaciones bancarias se realizaran de forma mensual.
Operacion:

2. Serviran para validar las operaciones registradas en el Sistema
Contable SAP, ingresos y egresos.

3. Se conciliard cada uno de los registros.

4. Se elaborara Conciliacion registrando los cheques no cobrados
(cheques en transito).

5. Se imprimira reporte.

Tlem_p,o .Promedlo < 5 dias naturales.
Gestion:
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Manual de Procedimientos de la Coordinacién Administrativa

Descripcién del Procedimiento: Para la elaboracion de Conciliaciones Bancarias.

Responsable Actividad SUMEID( Tantos
Documento

Analista Elabora reporte de movimientos Reporte de Originales
Consultivo/a A bancarios y registros contables del movimientos
IMACP, de manera mensual. bancarios
Valida las operaciones registradas Estado de Originales
en el Sistema Contable SAP, cuenta
ingresos y egresos contra el
estado de cuenta bancario.
Concilia cada uno de los registros N/A N/A
tanto en bancos como en la
contabilidad.
Elabora la conciliacion bancaria Conciliacion Original
registrando los cheques no Bancaria /
cobrados (cheques en transito) y Reporte de
un reporte de conciliacion bancaria conciliacién
para revision, validacién y firma de
la persona Titular de la
Coordinacion Administrativa.
Coordinador/a Revisa, wvalda vy firma Ia Conciliacion Original
Administrativo/a conciliacion 'y el reporte de Bancaria /
conciliacion bancaria y le instruye Reporte de
al Analista A su archivo. conciliacion
Analista A Recibe la conciliacién y el reporte Conciliacion Original
de conciliacion bancaria y archiva. Bancaria /
Reporte de
Termina el procedimiento. conciliaciéon
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Manual de Procedimientos de la Coordinacién Administrativa

Procedimiento para la elaboraciéon de Conciliaciones Bancarias.

Analista Consultivo/a A Coo_ro_llnadpr/a Analista A
Administrativo/a
( Inicio )

Elabora reporte de movimientos
bancarios y registros contables
del IMACP, de manera mensual.

Reporte de movimientos

bancarios
\_T‘ ,
Valida las operaciones

registradas en el Sistema
Contable SAP, ingresos vy
egresos contra el estado de
cuenta bancario.

Estado de cuenta

Concilia cada uno de los registros
tanto en bancos como en la
contabilidad.

\4 4

Elabora la conciliacién bancaria
registrando los cheques no
cobrados (cheques en transito).

5

Revisa, valida y firma Ia

Conciliacion bancaria conciliacion y el reporte de
conciliacién bancaria y le instruye ¢ 6
Reporte de conciliacién al Analista A su archivo. Recibe la conciliacién y el
L Conciliacion bancaria reporte de_ conciliacion
bancaria v archiva.

Conciliaciéon bancaria

Reporte de conciliacion

I

Reporte de conciliacion

Fin
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Manual de Procedimientos de la Coordinacién Administrativa

Nombre del
Procedimiento:

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

Tiempo Promedio de
Gestion:

Procedimiento para apoyar a la Direccion General para solventar los

sefialamientos y solicitudes de los distintos Organos Gubernamentales
competentes y Despacho Externo de Auditoria.

Apoyar en la integracion de documentacion solicitada por los diferentes
organismos de control, para la correcta respuesta y solventacion de las
solicitudes.

Ley Organica Municipal, Articulo 78, fracciones XVII 'y XXI.

Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el Organismo
Publico Descentralizado denominando "Instituto Municipal de Arte y
Cultura de Puebla" Articulo 2, fracciones I, 1V, VIII, XIII, XV y XXVII.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla,
Articulo 16 fraccion IX.

1. La solicitud debera recibirse formalmente con al menos 5 dias habiles
de anticipacion.

2. Lainformacién debera certificarse si asi es solicitada.
3. Se entregaran tantas copias como sean solicitadas.

4. La informacion sera proporcionada a los Entes fiscalizadores en digital
y/o fisica, segun lo requerido.

5 dias naturales.
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Manual de Procedimientos de la Coordinacién Administrativa

Descripcién del Procedimiento: Para apoyar a la Direccion General a solventar los sefialamientos
y solicitudes de los distintos Entes fiscalizadores.

Responsable Actividad Formato o Tantos
Documento

Director/a General Recibe de los distintos Entes Oficio Original
fiscalizadores, oficio de solicitud del
pliego.
2 | Remite oficio a la Coordinacién Oficio Original

Administrativa para su atencioén en el
ambito de sus atribuciones.

Coordinador/a 3 | Recibe el oficio del pliego para su Oficio Original
Administrativo/a analisis.
4 | Delega a los Analistas Consultivos/as N/A N/A

A, se auxilien del demas personal de
la Coordinacion Administrativa, para
la integracion de la documentacion

solicitada.
Analista 5 | Reune e integra, en asociacion con el | Documentacion | Original y
Consultivo/a A demas personal de la Coordinacion copia

Administrativa, la documentacion
comprobatoria solicitada en el oficio.

6 | Presenta a la persona Titular de la | Documentacién Original y

Coordinacién Administrativa la copia
informacién y documentacién para su
revision.
Coordinador/a 7 | Revisa la informacion y | Documentacién | Original y
Administrativo/a documentacion que va a dar copia

respuesta a la solicitud:

e NoO se requieren copias
certificadas, continla en la
actividad 6.

e Se requieren copias certificadas
continda en la actividad 11.

8 | Elabora oficio para firma de la Oficio/ Originales
persona Titular de la Direccion | Documentacion y copia
General y lo envia con Ila
documentacion (impresa y/o digital
segun el requerimiento) para solicitar
la certificacion de la misma, a la
Secretaria del Ayuntamiento.
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Manual de Procedimientos de la Coordinacién Administrativa

Descripcién del Procedimiento: Para apoyar a la Direccion General a solventar los sefialamientos

y solicitudes de los distintos Entes fiscalizadores.

Responsable \[o} Actividad Formato o Tantos
| Documento |

Coordinador/a 9 ReC|be de la Secretaria Oficio/ Onglnales
Administrativo/a Ayuntamiento la documentauon Documentacién y copia
certificada (impresa y/o digital segin
la solicitud) via oficio y turna al
Analista Consultivo A.

Analista Consultivo | 10 | Elabora Oficio de respuesta a la Oficio/ Originales
A solicitud del pliego, recaba la rdbrica | Documentacion y copia
y firma de la persona Titular de la
Coordinacién Administrativa y de la
Direccion General respectivamente.

11 | Entrega a los distintos Entes Oficio/ Original y
fiscalizadores en tiempo y forma la | Documentacion copia
documentacion requerida.

Termina procedimiento.
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Diagrama de Flujo para apoyar ala Direccion General a solventar los sefialamientos y

solicitudes de los distintos Entes fiscalizadores.

. Coordinador/a . .
Director/a General . ) Analista Consultivo/a A
Administrativo/a
- - ;
Inicio , . .,
Recibe el oficio del pliego para su Relne e integra, en asociacion con

1 ™| analisis. el demas personal de la
Coordinacion  Administrativa, la
Recibe de los distintos Entes ¢ 4 documentacion comprobatoria
flscall_zadores, oficio de solicitud Delega a los Analistas Consultivos solicitada en el oficio.
del pliego. A, se auxilien del demas personal Documentacion
Oficio de la Coordinacion Administrativa, ﬁ/T— 6
R para la integracion de la
l 2 documentacion solicitada. Presenta a la persona Titular de la
. Coordinacion  Administrativa la
Remite oficio a la Coordinacién | informacién y documentacion para
Administrativa para su atencion Revisa la  informacion vy Su revision.
en gl ambito de  sus documentacién que va a dar wj
atribuciones. respuesta a la solicitud.

Documentacion

¢Requiere
certificacion?

Elabora oficio para firma de la
persona Titular de la Direccion
General y lo envia con la
documentacion (impresa y/o digital
seglin el requerimiento) para
solicitar la certificacion de la
misma, a la Secretaria del
Ayuntamiento.

Oficio |
I —
Documentacién
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Manual de Procedimientos de la Coordinacién Administrativa

Diagrama de Flujo para apoyar ala Direccion General a solventar los sefialamientos y

solicitudes de los distintos Entes fiscalizadores.

. Coordinador/a . .
Director/a General . ) Analista Consultivo A
Administrativo/a

v
Recibe de la Secretaria del
Ayuntamiento la documentacion

certificada (impresa y/o digital

segln la solicitud) via oficio y .
turna al Analista Consultivo/a A. Elabora Oficio de respuesta a la

— solicitud del pliego, recaba Ila
Oficio | rabrica y firma de la persona
D tacit Titular de la  Coordinacion

ocumentacion Administrativa y de la Direccion

General respectivamente.

Oficio |
I —
Documentacion

9

10

11

Entrega a los distintos Entes

fiscalizadores en tiempo y forma la
documentacion requerida.
Oficio |

§/
Documentacién

Fin
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Manual de Procedimientos de la Coordinacién Administrativa

Nombre del

- . Procedimiento para el pago de viaticos a personal adscrito al IMACP.
Procedimiento:

Objetivo: Administrar y realizar el pago de viaticos al personal adscrito al IMACP,
gue por razon de las actividades inherentes al cargo, se comisionan fuera
de las instalaciones con la finalidad que puedan desempenfarlas.

Fundamento Legal: Ley Organica Municipal, Articulo 78, fracciones XVII 'y XXI.

Decreto del H. Congreso del Estado, por virtud del cual crea el Organismo
Publico Descentralizado denominando "Instituto Municipal de Arte y
Cultura de Puebla" Articulo 2, fracciones I, 1V, VIII, XIII, XV y XXVII.

Normatividad para el Ejercicio del Gasto y Control Presupuestal vigente.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla,
Articulo 16 fraccion XXII.

Politicas de 1. La persona Titular de la Unidad Administrativa solicita mediante
Operacion: memordndum dirigido a la Coordinaciéon Administrativa el pago de
pago de viaticos.

2. En el memorandum se debe indicar los nombres de las personas
funcionarias publicas comisionadas, las actividades de la comision y
fechas de la misma.

3. Los viaticos se deben apegar a la Normatividad para el Ejercicio del
Gasto y Control Presupuestal vigente.

Tiempo Promedio de S RTNNINING
Gestion:
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Manual de Procedimientos de la Coordinacién Administrativa

Descripcién del Procedimiento: Para pago de viaticos a personal adscrito al IMACP.

Responsable Actividad AU Tantos
Documento

Unidades Solicita mediante memorandum el | Memorandum Original y
Administrativas pago de viaticos al personal que se copia
haya comisionado, indicando nombre,
fecha y comision.

Coordinador/a 2 | Recibe memorandum, valida que | Memorandum Original
Administrativo/a haya disponibilidad presupuestal y
que los montos se apeguen al
tabulador  establecido por la
Normatividad para el Ejercicio del
Gasto y Control Presupuestal vigente.
¢ No hay disponibilidad continda a
la actividad 3.
e Si hay disponibilidad, continda en
la actividad 4.

3 | Informa que no hay disponibilidad
presupuestal para el pago, le da fecha
probable de suficiencia por lo que
deberd iniciar el procedimiento para
tramitar reembolso de fondo fijo.

4 | Otorga el recurso, ya sea con cargo al N/A N/A
Fondo Fijo del IMACP o por
transferencia electronica al

funcionario comisionado validados los
montos. Turna al Analista Consultivo
A para su seguimiento.

Analista Consultivo/ 5 | Verifica que los comprobantes | Comprobantes Originales
A (tickets, facturas, notas de remision)
gque amparan el gasto, vengan
firmados por el funcionario y retinan
los requisitos fiscales, con las
excepciones que marca la Ley de
Impuesto Sobre la Renta y la
Normatividad para el Ejercicio del
Gasto y Control Presupuestal vigente.

6 | Archiva comprobacién del gasto. Comprobacion
Termina procedimiento. del gasto
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Procedimiento o0 de viaticos a personal adscrito al IMACP.

Unidades Administrativas Coo_ro_llnadpr/a Analista Consultivo/a A
Administrativo/a
2
Recibe memorandum, valida que

¢ 1 haya disponibilidad presupuestal y
que los montos se apeguen al
tabulador establecido por la
Normatividad para el Ejercicio del
Gasto y Control Presupuestal 5
viaente.

Solicita mediante memorandum
el pago de viaticos al personal
que se haya comisionado,
indicando nombre, fecha vy
comisidn.

, Verifica que los comprobantes
Memorandum Memorandum (tickets, facturas, notas de

. remision) que amparan el gasto,

‘/T— vengan firmados por el
—» funcionario y reunan los
requisitos  fiscales, con las
excepciones que marca la Ley de
Impuesto Sobre la Renta y el

manual del control del gasto.

¢Hay
disponibilidad

presupuestal?
Comprobante

3 6
Informa que no hay Archiva  comprobacion  del
disponibilidad presupuestal para gasto.
el pago, le da fecha probable de
suficiencia por lo que debera Comprobacion del gasto
iniciar el procedimiento para
tramitar reembolso de fondo fijo.

Fin
Fin

4

Otorga el recurso, ya sea con cargo
al Fondo Fijo del IMACP o por
transferencia electrénica al
funcionario comisionado validados [—
los montos. Turna al Analista
Consultivo/a A para su seguimiento.
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

a)

b)

d)

f)

9)

h)

)

ACTIVIDAD. - Conjunto de operaciones afines que contribuyen al logro de una o varias funciones.

AVALUO. - Es el resultado del proceso de estimar el valor de un bien, determinando la medida de
su poder de cambio en unidades monetarias y a una fecha determinada. Es asimismo un
dictamen técnico en el que se indica el valor de un bien a partir de sus caracteristicas fisicas, su
ubicacioén, su uso y de una investigacion y analisis de mercado, por parte de los valuadores.

BIENES. - Los bienes muebles que figuren en los inventarios del Municipio.

BIENES SUSCEPTIBLES A BAJA OPERATIVA. - Aquellos:

1) Cuya obsolescencia o grado de deterioro imposibilita su aprovechamiento en el servicio.

2) Aun funcionales pero que ya no se requieren para la prestacion del servicio.

3) Que se han descompuesto y no son susceptibles de reparacion.

4) Que se han descompuesto y su reparacion no resulta rentable.

5) Que son desechos y no es posible su reaprovechamiento, y por una causa distinta de las
sefialados

CAPITULO PRESUPUESTAL. - Es el mayor nivel de agregacion que identifica el conjunto
homogéneo y ordenado de los bienes y servicios requeridos por los entes publicos.

CHECK LIST. - Listado de documentacién que sirve de apoyo para integrar un expediente.

CONCEPTO PRESUPUESTAL. - Son subconjuntos homogéneos y ordenados en forma
especifica, producto de la desagregacion de los bienes y servicios, incluidos en cada capitulo.

CONTROL. - Proceso que consiste en verificar que las actividades se realizan conforme al plan
adoptado y en aplicar, en su caso, las medidas correctivas necesarias o conducentes.

COORDINACION. - Proceso por el que se procura la accion conjunta de dos o mas partes entre
si, de tal manera que funcionen arménicamente y en concordancia, a efecto de obtener de cada

area contribuir para el logro de un propésito coman.

DESINCORPORACION DE BIENES. - La cancelacion de los registros de los bienes en los
inventarios de las dependencias.
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DESTINO FINAL. - La determinacion de enajenar, donar, permutar, transferir, destruir u otorgar
en dacion en pago los bienes no Utiles.

DICTAMEN DE DESINCORPORACION. - Documento en el que se describe el bien y se acreditan
las causas de no utilidad en los términos citados anteriormente, o en su caso, la posibilidad de
aprovecharlo en forma total o parcial.

FONDO FIJO. - Es la suma de dinero que se asigna a una Unidad Administrativa, al encargo de
una persona de mando medio o superior, para efectuar ciertos gastos. El encargado de su manejo
rinde cuentas periddicamente, y se le hacen nuevas entregas de dinero para reponer el importe
de los pagos efectuados.

ENAJENACION. - La transmisién de la propiedad de un bien, como es el caso de la venta,
donacion, etc.

FUNCION. - Conjunto de actividades y acciones coordinadas, necesarias para alcanzar los
objetivos del puesto.

IDSE. - IMSS Desde Su Empresa. Plataforma creada por el Instituto Mexicano del Seguro Social
(IMSS), para reportar movimientos de trabajadores del Instituto.

IMACP. - Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla.
IMSS. - Instituto Mexicano del Seguro Social.

LAY OUT. - Formato que contiene datos relativos al hombre, nimero de cuenta y cantidad a
depositar, que puede leer el sistema del banco.

MINISTRACION. - Suministrar recurso programado mediante un oficio.

PARTIDAS PRESUPUESTALES. - Es el nivel de agregacion mas especifico en el cual se
describen las expresiones concretas y detalladas de los bienes y servicios que se adquieren.

PLIEGO. - Conjunto de documentos probatorios relacionados con un mismo tema.

SISTEMA BIOMETRICO. - Sistema que se utiliza para llevar el control de asistencias a través de
la huella digital.
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X) SISTEMA SAP. - Sistema de administracion de recursos financieros, humanos y materiales,
mediante el cual se registran las transacciones del Instituto.
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